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Документоведение является научной дис¬ 
циплиной, сформировавшейся на базе архиво¬ 
ведения. Оно возникло как результат осозна¬ 
ния архивистами значения хорошо организо¬ 
ванной в учреждениях документации для каче¬ 
ства архивного фонда и получило самостоятель¬ 
ное значение. Еще в 1914 г. Археолог — архи¬ 
вист Ф.А. Ниневе отмечал, что предложения о 
проведении реформы делопроизводства были 
встречены историками положительно, так как 
они "ожидали для себя более лучших времен — 
облегчений и ускорений в их кропотливых и 
часто неблагодарных трудах в архивах" 1 . 

Историчность документоведения определя¬ 
ется применяемыми методами исследований и 
разработок и характером самого исследуемого 
объекта — документа. 

Основу методологии документоведения со¬ 
ставляет принцип историзма. Он обусловлен 
самим характером исследуемого объекта — до¬ 
кумента, как объекта эволюционирующего, 
развивающегося по своим собственным зако¬ 


нам, выявление и познание которых являет¬ 
ся единственным путем выработки рациональ¬ 
ных требований к современному документу и 
прогнозирования развития. На основе этого 
принципа аккумулируется многолетний опыт 
работы с документами в управленческом ап¬ 
парате. Все, что сложилось исподволь под вли¬ 
янием политических, социальных, техничес¬ 
ких и иных факторов, все, что явилось ре¬ 
зультатом многовекового "единения", взаимо- 
приспособления человека и документа, долж¬ 
но быть учтено и использовано на пользу со¬ 
временного общества. 

Важно отметить также, что историческим 
источником являются не только документы 
постоянного хранения, не только документы на 
бумаге, как это принято считать до недавнего 
времени, но вообще все создаваемые докумен¬ 
ты в связи с актуальностью исследований со¬ 
временного этапа развития общества. Научно¬ 
му анализу подвергаются современные "горя¬ 
чие" документы, находящиеся в процессе опе- 


1 Ниневе Ф.А. Критический отзыв Ф.А. Ниневе по поводу реферата А.И. Лебедева "Делопроизводство в учрежде¬ 
ниях как базис архивной работы". М„ 1914. С. 125. 
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ративной деятельности, независимо от носите¬ 
лей и последующих сроков хранения. 

Документоведение исторично в том плане, что 
оно сознательно, на научной основе закладывает 
теоретические и методические основы последую¬ 
щего документирования, т.е. основы будущих до¬ 
кументальных исторических источников. 

Документ — письменный исторический ис¬ 
точник, памятник истории и культуры. 

Но вместе с тем документ — это инстру¬ 
мент управления, средство доказательства, до¬ 
ведения оперативной информации до потреби¬ 
теля. Двойственность документа охватывает¬ 
ся документоведением. Например, унификация 
документов и построение документальных си¬ 
стем, что входит непосредственно в предмет 
документоведения, имеют две стороны — уп¬ 
равленческую и методическую, но им уделяет¬ 
ся, как правило, разное внимание в разработ¬ 
ках. Обычно подчеркивается роль документа 
в управлении, экономия труда, затрачиваемо¬ 
го управленческим персоналом на составление 
документов, ускорение поиска и контроля ис¬ 
полнения, положительные возможности, кото¬ 
рые возникают при автоматизированной обра¬ 
ботке данных и передаче информации по элек¬ 
тронным каналам. 

Вместе с тем в ряду многообразных функ¬ 
ций документа буквально первое место зани¬ 
мает функция запечатления, закрепления ин¬ 
формации и передачи ее во времени. Эта фун¬ 
кция была атрибутивной для определения до¬ 
кумента как объекта исследований в ГОСТ 
16487 - 83 "Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения". Документом назы¬ 
вался материальный объект с информацией, 
закрепленной созданным человеком способом 
для ее передачи во времени и пространстве 
(в наше время атрибутивной функцией доку¬ 
мента рассматривается его способность слу¬ 
жить доказательством, что обусловлено объек¬ 
тивными условиями и лишний раз подтверж¬ 
дает известное положение о том, что о терми¬ 
нах не спорят, а договариваются). 

Документоведение как историческая дис¬ 
циплина учитывает важнейшие функции до¬ 
кумента при унификации, при выработке ре¬ 
альных правил составления и оформления до¬ 
кументов, организации их хранения в делоп¬ 
роизводстве и др. Решая практические задачи 
повышения эффективности документа в сегод¬ 
няшней информационной среде, оно создает 
документальную базу исторических исследова¬ 
ний и активно участвует в выработке методо¬ 
логических основ формирования источниковой 
базы исторической науки. Особое значение в 
настоящее время имеют документоведческие 
исследования и методические разработки, от¬ 


носящиеся к электронным документам и к ком¬ 
плексу их качеств как инструментов управле¬ 
ния и возможного использования в качестве 
исторического источника. 

Объем статьи не позволяет проанализиро¬ 
вать и сопоставить взгляды историков на ка¬ 
чество документа как источника информации 
с требованиями к документу в управленческой 
сфере. По крайней мере, для предоставления 
объективных данных исторический источник 
должен обладать подлинностью, быть датиро¬ 
ванным, содержать указание на авторство, на 
место (географическое) возникновения и др. 
Следовательно, если предположить, что все эти 
элементы в документе присутствуют, то каче¬ 
ство его для историка повысится, и работа с 
ним будет более плодотворной. 

Документоведение, разрабатывая форму¬ 
ляры документов, унифицируя документальные 
системы и устанавливая обязательные рекви¬ 
зиты оформления как бумажных, так и элект¬ 
ронных документов, способствует облегчению 
операций анализа документированной инфор¬ 
мации, сопоставимости данных, обеспечивает 
гарантию подлинности документов. 

Например, в стандартной форме приказа, 
постановления не предусмотрено обязательное 
проставление места его издания (город, где он 
увидел свет, был подписан и зарегистрирован). 
С позиций документоведения этот реквизит в 
приказе не имеет смысла, так как организа¬ 
ции не "передвигаются", а находятся на мес¬ 
те, определенном юридически. Кроме того, 
юридическая сила приказа не изменяется от 
изменения места его принятия (например, вы¬ 
ездная сессия суда). 

Однако для историка этот реквизит может 
оказать неоценимую помощь в выявлении не¬ 
которых исторических фактов. 

Унификация формуляров документов и со¬ 
здание унифицированных документальных си¬ 
стем на единых принципах и единой методи¬ 
ческой основе, что постоянно является прак¬ 
тической задачей документоведения, способ¬ 
ствуют облегчению операций анализа источ¬ 
ников и сопоставимости данных. 

В самое последнее время проблема сопос¬ 
тавимости заметно актуализировалась в свя¬ 
зи с задачей документационного обеспечения 
административной реформы в части государ¬ 
ственных функций и услуг, формирования ад¬ 
министративных регламентов, анализа прак¬ 
тики документированных взаимоотношений 
государства и бизнеса, государства и органов 
управления и др. (Услуга — способ удовлетво¬ 
рения потребностей граждан и юридических 
лиц. Например, архив выдает справку граж¬ 
данину о его трудовой деятельности и тем са- 
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мым оказывает ему услугу на основании поло¬ 
жения (устава) о нем.) 

Следовательно, документоведение выступа¬ 
ет как законодатель этапа возникновения важ¬ 
нейшей группы современных исторических ис¬ 
точников — группы массовых документов уп¬ 
равленческих органов, государственных, обще¬ 
ственных, акционерных и иных организаций. 
В этом заключается один из аспектов "двоич¬ 
ности" документоведения: создание жесткой 
нормативной правовой базы и схемы фикса¬ 
ции информации для целей управления. С дру¬ 
гой стороны — документоведение на базе прин¬ 
ципа историзма при проектировании докумен¬ 
тальных систем учитывает российские тради¬ 
ции документирования, преемственности и со¬ 
хранения исторически сложившихся реквизи¬ 
тов документов, их названий и делопроизвод¬ 
ственной терминологии, структур документов. 

Важным для документоведческих исследо¬ 
ваний и практических разработок является 
обеспечение информационного единства и воз¬ 
можностей сопоставимости данных при жиз¬ 
ненном цикле документа в оперативной среде. 
Это же положение не менее ценно в историчес¬ 
ких исследованиях. 

Требования к документу как инструменту 
управления и как историческому источнику 
практически совпадают. 

На сегодняшний день значительно повы¬ 
силась значимость терминологии для эффек¬ 
тивности практических работ в документаль¬ 
ной среде. 

В современных условиях, например, не мо¬ 
гут быть эффективными автоматизированные 
системы делопроизводства (документооборота, 
документационного обеспечения управления), если 
не будет внесена настоящая терминологическая, 
а значит, и содержательная ясность в процессы, 
которые мы пытаемся автоматизировать. 

ГОСТ Р 51141 — 98 "Делопроизводство и 
архивное дело. Термины и определения" урав¬ 
нял понятия "делопроизводство" и "докумен¬ 
тационное обеспечение управления", определив 
их как отрасль деятельности, обеспечивающую 
документирование и организацию работы с 
официальными документами. 

Официальный документ тот же ГОСТ 
определяет как документ, созданный юри¬ 
дическим или физическим лицом, оформ¬ 
ленный и удостоверенный в установлен¬ 
ном порядке. 

В составе делопроизводства четко выде¬ 
ляются документирование, документооборот 
(прохождение, продвижение документов), хра¬ 
нение и др. 

Создается впечатление, что делопроизвод¬ 
ство имеет дело со всем массивом документов 


организации, поскольку все они в принципе 
являются официальными управленческими 
документами. 

Однако на практике чаще всего как тра¬ 
диционные бумажные системы, так и совре¬ 
менные автоматизированные устойчиво пони¬ 
мают под делопроизводством работы только с 
организационно-распорядительной документа¬ 
цией, полностью игнорируя бухгалтерские сис¬ 
темы, банковские, учетные, кадровые и др., 
которые оказываются вне информационных 
связей и сопоставимости с распорядительным 
правовым массивом. 

Типовая инструкция по делопроизводству 
в федеральных органах исполнительной влас¬ 
ти, утвержденная в 2001 году бывшим (теперь) 
Росархивом, также разделы документирова¬ 
ния, документооборота, поиска и др. рассмат¬ 
ривает только в разрезе организационно-рас¬ 
порядительной документации (исключая раз¬ 
делы: формирование, хранение дел, эксперти¬ 
за ценности документов и подготовки для пе¬ 
редачи в архив). 

Автоматизированные системы, в том чис¬ 
ле в рамках программы "Электронная Россия" 
выбирают названия и наполнение по собствен¬ 
ному усмотрению. Это может быть документо¬ 
оборот в рамках делопроизводства или делоп¬ 
роизводство в рамках документооборота и т.д. 

Вместе с тем по-настоящему эффективной 
документальная система, тем более автомати¬ 
зированная, на которую затрачиваются колос¬ 
сальные средства, может быть лишь в услови¬ 
ях полноты и единства системы, что позволит 
анализировать, контролировать и сопоставлять 
все документальные решения и связи. 

Реально эта задача может решаться уже 
в сегодняшних условиях. Формы документов 
в единой документальной системе могут быть 
различными в зависимости от функции, ко¬ 
торую они обслуживают; реквизиты, прида¬ 
ющие документированной информации ста¬ 
тус документа, должны оформляться по еди¬ 
ным правилам, например, на основе стандар¬ 
тов на организационно-распорядительную до¬ 
кументацию: подписание, датирование, ука¬ 
зание авторства, регистрация, название вида 
документа, построение текстов, организация 
поисковых массивов, контроль исполнения и 
хранение и др. 

В документоведении организация докумен¬ 
тальных массивов в целях сохранения и поис¬ 
ка основывается на номенклатурах дел и экс¬ 
пертизе ценности, что должно способствовать 
формированию высокоинформативных комп¬ 
лексов, не засоренных ненужной информаци¬ 
ей и снабженных соответствующим поисковым 
аппаратом (в том числе заголовками). 
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Роль номенклатур еще не проанализиро¬ 
вана документоведением должным образом 2 . 
Однако явственно просматривается слияние 
приемов источниковедческой критики с крите¬ 
риями отбора документов на государственное 
хранение и критериями построения номенкла¬ 
тур дел. Признаки заведения дел, сформули¬ 
рованные в документоведении и принятые в 
архивоведении, отражают реальные взаимосвя¬ 
зи документов в их оперативной жизни "вне 
нашего отношения к ним", как писал в свое 
время В.Н. Автократов. 

Следовательно, документоведческое реше¬ 
ние вопросов организации документов в де¬ 
лопроизводстве использует источниковедчес¬ 
кие принципы. Таким образом, для возникно¬ 
вения "предисточника" (С.О. Шмидт) необхо¬ 
димо участие документоведения, которое со¬ 
здает унифицированные документальные си¬ 
стемы и заранее предполагает определенное 
дублирование, что используется на последую¬ 
щих этапах экспертизы, формирования дел и 
списка информации для целей исторических 
исследований. 

У инфицированная форма документа — это 
партитура, по которой будет "разыгрываться" 
информация. Она создается для каждого ти¬ 
пового действия и соответствует (должна соот¬ 
ветствовать) потребностям времени и места. 

Имеется еще одна линия, свидетельствую¬ 
щая об историчности документоведения как 
исторической дисциплины. Исследуя документ, 
создавая правила документирования и орга¬ 
низации документов, оно занимается выявле¬ 
нием исторических закономерностей развития 
документа как объекта эволюционирующего. 
С этой точки зрения документоведение — часть 
отечественной истории, с которой его объеди¬ 
няет историзм в объяснении закономерностей 
эволюции документа, использование в иссле¬ 
дованиях архивных документных форм раз¬ 
личных исторических периодов. Эта часть рас¬ 
сматриваемой научной дисциплины получила 
условное и пока неофициальное название "ис¬ 
торическое документоведение". По структуре 
и месту в исторической науке его можно сопо¬ 
ставить с историей государственных учрежде¬ 
ний, которая также составляет часть отече¬ 
ственной истории; государственный аппарат 
изучается и как самостоятельный объект, и как 
"создатель" документов. 

Документоведение ищет причины возник¬ 
новений и изменений документных форм, рек¬ 
визитов, выявляет законы формообразований, 


законы изменений и устойчивости в докумен¬ 
тальной среде, развитие канцелярий — для вы¬ 
работки требований к современным системам 
документационного обеспечения и прогнозиро¬ 
вания их развития, в том числе в условиях 
развивающейся автоматизации. 

В конце статьи несколько слов об автома¬ 
тизации документационного обеспечения уп¬ 
равления. 

Сегодняшняя актуальная задача докумен¬ 
товедения — найти решение о соотношении бу¬ 
мажного и электронного документа в опера¬ 
тивной жизни и архивном хранении. Задача 
только решается, причем учитываются факто¬ 
ры, ранее не участвовавшие в документовед- 
ческих работах. 

Объективным фактом является устойчивая 
сохранность бумажного документа в управле¬ 
нии на фоне электронных технологий. Фактом 
является также параллельность функциониро¬ 
вания бумажного и электронного документа, 
дублирование электронного документа на бу¬ 
маге, удвоение документопотоков. Причины 
остаются прежними: удобство для человека 
работать с бумажным документом, их взаим¬ 
ная приспособленность; большая очевидность 
длительной сохранности бумажного документа 
по сравнению с электронным. В последнее вре¬ 
мя прибавилась проблема сохранности текстов 
бумажных ("принтерных") документов (изготов¬ 
ленных на принтерах) и появление рекомен¬ 
даций печатания особо важных документов на 
старых пишущих машинах 3 . 

Наиболее эффективным и распространен¬ 
ным является использование электронных тех¬ 
нологий при документировании и при создании 
регистрационно-поисковых систем. Правила 
регистрации, соответствующие реквизиты и 
форма карточки в документоведении разрабо¬ 
таны и повсеместно используются. В условиях 
дублирования, о котором сказано выше, можно 
рекомендовать при разработке системы регис¬ 
трации и поиска решить следующие вопросы: 

— должна ли регистрация всех документов 
в организации быть только компьютерной или 
возможна журнальная регистрация и в каких 
конкретно случаях; 

— как обеспечить передачу на исполнение 
бумажных документов "под расписку" при ав¬ 
томатизированной регистрации; 

— при передаче бумажных документов на 
исполнение при автоматизированной регистра¬ 
ции без расписки как обеспечить обязанность 
соблюдения сроков исполнения; 


2 Новый взгляд на номенклатуру дел дан в статьях Б.В. Альбрехта (см. журнал "Секретарское дело". 2004. 
№ 4. 10). 

3 Об этом сделана соответствующая запись в Методических рекомендациях по внедрению ГОСТ Р 630. - 2003. 
ВНИИДАД. М„ 2003. С. 46. 
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— как обеспечить обязанность исполнения 
электронных документов, переданных по элек¬ 
тронным каналам без расписки; 

— как установить децентрализованную ре¬ 
гистрацию документов на любых носителях по 
единой форме и определить места регистра¬ 
ции и перечни документов для каждого места 
регистрации; 

— как установить, в какой момент должен 
быть зарегистрирован документ в день подпи¬ 
сания, получения (до или после рассмотрения 
руководителем) и др.; 

— как установить однократную регистрацию 
документа и сохранение одного регистрационно¬ 
го индекса на всем протяжении жизненного цик¬ 
ла, включая архивное хранение или утилизацию; 

— как сформировать структуру регистра¬ 
ционного индекса на существующей норма¬ 
тивной методической основе с добавлением 
необходимых кодов по российским, между¬ 
народным или собственным локальным клас¬ 
сификаторам; 

— как обосновать эффективность и внедрить 
регистрацию на единой карточке всей инфор¬ 


мации о документе, его исполнении, месте хра¬ 
нения, использовании и др.; 

— как предусмотреть возможность исполь¬ 
зования бумажного варианта полностью запол¬ 
ненной регистрационной карточки, особенно 
после завершения исполнения документа; 

— как предусмотреть передачу регистраци¬ 
онных карточек в архив вместе с передавае¬ 
мым документом и использовать в архиве кар¬ 
точки для формирования поисковой системы 
по документам; 

— как исходить из необходимости при оп¬ 
ределенных обстоятельствах сохранения бу¬ 
мажного документа с подлинными подпися¬ 
ми, визами, регистрационными номерами, от¬ 
тисками печатей, датами подписания в усло¬ 
виях электронного продвижения и создания 
документов? 

Базовые реквизиты регистрационной кар¬ 
точки и правила их заполнения и построения 
поисковых систем следует строить в соответ¬ 
ствии с положениями Типовой инструкции по 
делопроизводству в федеральных органах ис¬ 
полнительной власти 2001 г. 
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ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИИ 


ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ 
ОЦЕНКИ ЭФФЕКТИВНОСТИ 
ИНФОРМАЦИОННОГО МЕНЕДЖМЕНТА 

А.С. ДЕМУШКИН, ГЛАВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКОГО ЦЕНТРА 
ПРАВИТЕЛЬСТВА МОСКВЫ 


У ПОНЯТИЕ "ИНФОРМАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ” 
И ЗНАЧЕНИЕ ОЦЕНКИ ЕГО ЭФФЕКТИВНОСТИ 
✓ КАТЕГОРИИ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ 
У ЭЛЕМЕНТЫ ОЦЕНОК 
У ИЗМЕРЕНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ ОЦЕНОК 
У СХЕМЫ ИЗМЕРЕНИЙ 


Под информационным менеджментом пред¬ 
полагают управление информацией внутри 
организации и воздействие информации на 
внешнее окружение и управляемые объекты. 
Информационный менеджмент необходим тем 
организациям, которые в процессе принятия 
решений используют большие объемы разно¬ 
образной информации. 

Эффективность информационного менедж¬ 
мента в современных условиях в значительной 
мере зависит от повсеместного внедрения совре¬ 
менных средств оргтехники, вычислительной 
техники, новых информационных технологий для 
изменения технологии управления и замены су¬ 
ществующего механизма управления или его 
элементов с целью ускорения, облегчения или 
улучшения выполнения поставленных перед со¬ 
трудниками организации целей и задач. 

Оценка эффективности основывается на 
учете специфики управленческого труда со¬ 
трудников организации и особенностей прояв¬ 
ления его результатов. 

Материал статьи в первую очередь пред¬ 
назначен для работников: 

— служб документационного обеспечения 
управления (ДОУ); секретарей-референтов, 
помощников руководства организации, не¬ 
посредственно ответственных за организа¬ 


цию управленческого труда руководителя 
организации; 

— кадровых служб при проведении аттес¬ 
тации, формировании кадровых ресурсов, про¬ 
ведении обучения и повышения квалификации 
работников организации и др.; 

— специалистов-менеджеров в любых об¬ 
ластях деятельности организации; 

— специалистов, занимающихся научной 
организацией труда. 

Сотрудники организаций — это работники, 
труд которых представляет собой ту или иную 
разновидность умственного труда, непосред¬ 
ственно участвующие в процессе информаци¬ 
онно-документационного менеджмента, в тех¬ 
нологических процессах делопроизводства — 
финансового, кадрового, планового, бухгалтер¬ 
ского, общего, открытого, закрытого докумен¬ 
тационного обеспечения (касается документи¬ 
рованной информации ограниченного доступа 
и дщ) организации. 

Работников организации можно подразде¬ 
лить на следующие категории: 

— руководство организации и ее структур¬ 
ных подразделений; 

— специалисты, занятые кадровыми, фи¬ 
нансовыми, бухгалтерскими, коммерческими, 
инженерно-техническими, экономическими, хо- 
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зяйственными и другими работами, включая 
атоматизацию управленческого труда и инфор¬ 
мационно-документационных технологий всех 
указанных видов работ (как правило, указан¬ 
ные специалисты выступают как исполнители 
процесса документационного и информацион¬ 
ного обеспечения организации, для принятия 
соответствующего управленческого решения); 

— работники службы документационного 
обеспечения управления (ДОУ) организации, 
осуществляющие технологию делопроизводства 
(экспедиционную обработку поступающих и 
отправляемых документов, учет, регистрацию, 
контроль исполнения, подготовку и оформле¬ 
ние документов и дел, ведение номенклатуры 
дел, сдачу дел на архивное хранение и т.д.). 

Особенность управленческого труда сотруд¬ 
ников организации состоит в том, что его ре¬ 
зультаты трудно поддаются прямому количе¬ 
ственному измерению (особенно результаты 
труда руководителей и специалистов, секрета- 
рей-референтов, помощников руководителей и 
т.д.). Причем результаты труда часто стано¬ 
вятся очевидными не сразу, а только по исте¬ 
чении определенного периода времени, иногда 
достаточно продолжительного. 

Прямому количественному измерению под¬ 
даются результаты труда лишь тех работни¬ 
ков (работников служб ДОУ и ответственных 
лиц за делопроизводство в подразделениях), 
которые выполняют часто повторяющиеся од¬ 
нообразные операции (экспедиционная обра¬ 
ботка документов, учет, регистрация докумен¬ 
тов, подшивка документов в дела, составле¬ 
ние описи дел постоянного хранения, ведение 
информационно-справочных картотек, журна¬ 
лов, включая и автоматизированные "элект¬ 
ронные картотеки", и т.п.), а также работни¬ 
ков обслуживающего персонала хозяйствен¬ 
ных служб. 

Воздействие специалистов на результаты 
работы организации осуществляется путем 
использования информации, характеризующей 
состояние любого технологического процесса 
(производственного, коммерческого, торгового, 
банковского, кредитного и др.), управляемого 
или обслуживаемого объекта, и ее преобразо¬ 
вания в соответствующие решения в форме 
документа (планов, отчетов, постановлений, 
приказов, распоряжений, протоколов, справок 
об исполнении поручения и т.д.) для измене¬ 
ния состояния этого объекта, выполнения по¬ 
ставленных перед ним целей и задач и повы¬ 
шения эффективности деятельности. 

Информационный характер труда сотруд¬ 
ников обуславливает особенности содержания 
и результатов их труда. Результаты труда в 
данном случае носят двойственный характер. 


С одной стороны, труд сотрудника высту¬ 
пает как одна из составляющих деятельности 
организации в целом, и в этом случае резуль¬ 
таты этого труда лежат в сфере непосредствен¬ 
ного получения прибыли, дохода организации, 
эффективности работы управляемого объекта 
или создания благоприятной внутренней и 
внешней среды для оптимального режима ра¬ 
боты объекта. 

С другой стороны, деятельность сотрудни¬ 
ков организации (вне зависимости от индиви¬ 
дуального или коллективного процесса труда) 
направлена: 

1. на получение и преобразование различ¬ 
ных видов информации для подготовки управ¬ 
ленческих решений; 

2. на выработку информации в виде управ¬ 
ленческих решений — непосредственного ре¬ 
зультата. 

Поэтому, учитывая все вышесказанное, 
оценку эффективности управленческого тру¬ 
да можно определить как конечный резуль¬ 
тат комплекса работ, позволяющих получить 
информацию о затратах и результатах их 
труда, воздействие данных результатов на 
достижение целей и задач какого-либо вида 
деятельности организации вне зависимости от 
организационно-правовой формы и формы соб¬ 
ственности. 

В оценочном процессе различают следую¬ 
щие основные элементы. 

Объект оценки. Учитывая специфический 
характер управленческого труда и его неодноз¬ 
начное влияние на конечные результаты, оцен¬ 
ку эффективности следует производить комп¬ 
лексно, выделяя при этом следующие объек¬ 
ты оценки: 

— коллектив работников структурного под¬ 
разделения; 

— индивидуальный работник. 

Назначение оценки. Целью оценки явля¬ 
ется достижение высоких конечных резуль¬ 
татов деятельности организации на основе по¬ 
вышения эффективности труда работников. 
Достижение этой цели связано с использова¬ 
нием результатов оценки коллективного и ин¬ 
дивидуального труда при решении следующих 
задач: совершенствование структуры аппа¬ 
рата управления; нормирование труда; орга¬ 
низация премирования; аттестация работни¬ 
ков; прогнозирование продвижения работни¬ 
ков по службе. 

Предмет (содержание) оценки. В зависи¬ 
мости от объекта оценки ее предметом могут 
являться: непосредственные результаты тру¬ 
да работников; опосредственные результаты 
труда, проявляющиеся в результатах какой- 
либо деятельности организации, в зависимос- 
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ти от организационно-правовой формы, фор¬ 
мы собственности и вида деятельности. 

Содержание, предмет оценки эффектив¬ 
ности управленческого труда коллективов 
структурных подразделений составляют ре¬ 
зультаты выполнения возложенных на них 
задач и функций, рассматриваемые во взаи¬ 
мосвязи с конечными результатами деятель¬ 
ности организации, на достижение которых 
оказывают влияние итоги работы того или 
иного подразделения. 

При определении содержания оценки эф¬ 
фективности индивидуального труда целесооб¬ 
разно исходить из следующей группировки ра¬ 
ботников в зависимости от вида воздействия 
результатов их труда на эффективность дея¬ 
тельности управляемой системы. 

I группа: руководство организации, руко¬ 
водители структурных подразделений и дру¬ 
гие сотрудники, чьи решения прямо воздейству¬ 
ют на состояние управляемой системы. Для 
оценки деятельности данной группы важна не 
оценка процесса принятия решения, а резуль¬ 
таты, к которым привела реализация приня¬ 
того ими решения. 

II группа: специалисты функциональных 
структурных подразделений: служб ДОУ, кад¬ 
ровой службы, финансового отдела, бухгалте¬ 
рии, служб автоматизации документационных 
и информационных систем управления, а так¬ 
же служащие, осуществляющие хозяйственное 
обслуживание, и другие служащие, результа¬ 
ты труда которых косвенно воздействуют на 
управляемую систему. Например, данную груп¬ 
пу специалистов и работников можно назвать 
группой информационного, документационно¬ 
го, хозяйственного обслуживания для процес¬ 
са подготовки принятия и реализации управ¬ 
ленческого решения. 

III группа: специалисты и работники, ре¬ 
зультаты труда которых оказывают как пря¬ 
мое, так и косвенное воздействие на состоя¬ 
ние управляемой системы. Предметом оценки 
эффективности труда сотрудников, отнесенных 
к этой группе, может быть как состояние опре¬ 
деленных частей управляемого объекта, так и 
непосредственные результаты труда. Напри¬ 
мер, предметом оценки эффективности служ¬ 
бы ДОУ является прямое воздействие на опе¬ 
ративность прохождения документов, от кото¬ 
рой напрямую зависит эффективность управ¬ 
ления. Или косвенное воздействие на лиц, от¬ 
ветственных за делопроизводство в структур¬ 
ных подразделениях организации, которые 
имеют двойное подчинение. Во-первых, ответ¬ 
ственные за делопроизводство по своим функ¬ 
циям подчиняются службе ДОУ при выполне¬ 
нии своих служебных обязанностей в соответ¬ 


ствии с действующей в организации Инструк¬ 
цией по делопроизводству (ДОУ). Во-вторых, 
они непосредственно подчиняются руководите¬ 
лю структурного подразделения в соответствии 
с организационной структурой, утвержденной 
положением о подразделении, и должностной 
инструкцией. 

Вопрос об отнесении сотрудников к II или 
III группе в каждом конкретном случае дол¬ 
жен решаться индивидуально в зависимости 
от тех функций и задач, которые выполняет 
данный работник в подразделении в соответ¬ 
ствии с его должностными обязанностями. 

Субъект оценки. Субъектом оценочного про¬ 
цесса могут выступать или отдельные лица, 
или органы, наделенные соответствующими 
правами оценки эффективности труда сотруд¬ 
ников, например: проведение какой-либо ре¬ 
визии, аудита организации или привлечение 
органов следствия для проведения служебного 
расследования, научных организаций и спе¬ 
циалистов для исследования, и на основе ис¬ 
следования выдачи рекомендаций по повыше¬ 
нию эффективности и улучшению качества 
управленческого труда. Как правило, субъек¬ 
ты оценки выделяют следующие основные 
объекты: 

— непосредственный руководитель органи¬ 
зации, служба ДОУ, финансовая служба, бух¬ 
галтерия, служба кадров, служба маркетинга 
и рекламы, другие службы; 

— вышестоящий руководитель подразделе¬ 
ния, сам работник, подчиненные коллеги. 

Минимум субъективизма в оценке эффек¬ 
тивности труда сотрудников — основное пра¬ 
вило при выборе объектов оценки. 

Показатели (система показателей) оцен¬ 
ки. Показатели (система показателей) — кон¬ 
кретная качественно-количественная харак¬ 
теристика предмета, содержания оценки эф¬ 
фективности труда работников. Система по¬ 
казателей должна отвечать следующим тре¬ 
бованиям: 

— комплексно отражать непосредственные 
результаты труда как в количественных, так 
и в качественных характеристиках; 

— связывать результаты работы коллекти¬ 
ва (индивидуального труда) с конечными ре¬ 
зультатами деятельности организации; 

— отражать особенности деятельности раз¬ 
личных коллективов и категорий работников; 

— быть взаимосвязанной с системой мате¬ 
риального и морального стимулирования; 

— содержать относительно простые показа¬ 
тели, понятные для каждого работника, кото¬ 
рые должны рассчитываться на единой мето¬ 
де, не требовать дополнительной информации, 
трудоемких расчетных работ; 
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— соответствовать цели оценки. 

Измерение показателей оценки. Проблема 
измерения показателей эффективности управ¬ 
ленческого труда заключается в придании ко¬ 
личественной определенности тем параметрам 
оценки, которые невозможно измерить ни сто¬ 
имостными, ни натуральными измерителями. Это 
относится к количественному измерению каче¬ 
ства результатов труда, сложности работ и др. 
Наиболее распространенными методами изме¬ 
рения подобных показателей являются: метод 
балльной оценки и метод коэффициентов. 

Основа первого метода — построение бал¬ 
льных шкал. При этом их диапазон может быть 
различен в зависимости от сущности измеряе¬ 
мого показателя и назначения оценки (двух¬ 
балльные шкалы — "да" — "нет", трех-, п-бал- 
льные шкалы). Наряду с такими достоинства¬ 
ми, как относительная доступность, четкость и 
простота измерения, данный метод страдает 
отсутствием достаточной строгости и объектив¬ 
ности. Данный метод применяется в основном 
при проведении опросов сотрудников с помо¬ 
щью разработанного вопросника для выясне¬ 
ния "слабостей" организации работы и техно¬ 
логии управления и соответственно для устра¬ 
нения "слабостей" для дальнейшего повыше¬ 
ния эффективности управленческого труда. 
Пример нескольких вопросов из вопросника по 
организации документационного обеспечения и 
организационно-правового обеспечения. 

Вопрос. Имеются ли утвержденные руко¬ 
водством положения о структурных подраз¬ 
делениях (финансовой группы, коммерческого 
отдела, отдела маркетинга и рекламы, бух¬ 
галтерии, службы кадров, службы документа¬ 
ционного обеспечения и т.д.)? Ответ. ДА / НЕТ. 

Вопрос. Оснащены рабочие места средства¬ 
ми оргтехники, персональными компьютерами, 
автоматизирован ли трудовой процесс обра¬ 
ботки информации, есть ли автоматизирован¬ 
ныерабочие места? Ответ. ДА/ НЕТ и т.д. 

Отличие коэффициентного метода от бал¬ 
льного состоит в том, что в расчет вводятся 
нормативные значения, которые соотносятся 
с фактическим результатом, вследствие чего 
образуются коэффициенты. Например, коэф¬ 
фициентный метод используется в нормативах 
на делопроизводственное обслуживание по от¬ 
дельным работам: заполнение регистрацион¬ 


но-контрольных карточек, машинописные ра¬ 
боты, экспедиционные работы, архивная об¬ 
работка — составление описей дел, номенкла¬ 
туры дел, нумерация дел, формирование и под¬ 
шивка документов и дел постоянного и долго¬ 
временного сроков хранения и т.д. 

Указанные примеры коэффициентного и 
шкального метода оценки полностью зависят 
от количественного показателя документообо¬ 
рота организации, количества входящих, ис¬ 
ходящих, создаваемых документов. 

Критерии оценки. Это эталонная мера, же¬ 
лаемое состояние, с которым соотносят дос¬ 
тигнутые показатели работы сотрудников. 
Сложная структура эффективности управлен¬ 
ческого труда, иерархия уровней ее проявле¬ 
ния, разнообразие результатов труда опреде¬ 
ляют множество критериев, используемых при 
ее оценке. 

В качестве критериев оценки могут выс¬ 
тупать: бизнес-планы организации; планы 
структурных подразделений организации; ин¬ 
дивидуальные планы работы сотрудников; нор¬ 
мы и нормативы труда; достижения предше¬ 
ствующих периодов работы, достижения по 
аналогичным видам деятельности передовых 
отечественных и зарубежных организаций, 
средний, максимальный или минимальный уро¬ 
вень достигнутых результатов и др. 

Частная оценка - сравнение фактическо¬ 
го состояния того или иного показателя эффек¬ 
тивности управленческого труда с соответству¬ 
ющим критерием оценки — эталонной мерой. 

Как уже отмечалось, управленческий труд 
находит свое выражение в общих результатах 
деятельности организации, т.е. эффективность 
труда каждого из работников может характе¬ 
ризоваться системой показателей, которая ис¬ 
пользуется для оценки эффективности деятель¬ 
ности организации в целом. Однако эффектив¬ 
ность деятельности организации зависит от 
совокупности различных факторов, и управ¬ 
ленческий труд является лишь одним из них. 

Поэтому вышеуказанная система показа¬ 
телей не позволяет выделить результаты уп¬ 
равленческого труда в общих результатах де¬ 
ятельности организации. 

Считается возможным применение следу¬ 
ющей схемы измерения эффективности управ¬ 
ленческого труда организации: 


Результаты деятельности 


Эффективность 


Затраты на труд 

организации 

— 

управленческого труда 

• 

работников организации 


В числителе могут использоваться различ- продукции, товаров по поставкам, прибыль, 
ные показатели, отражающие результаты де- доход, стабильная ситуация в работе управля- 
ятельности организации (объем реализации емого или правоохранительного объекта и др.). 
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Знаменатель формулы измерения эффек¬ 
тивности управленческого труда может быть 
с известной долей условности представлен по¬ 
казателями численности работников органи¬ 
зации или размером их заработной платы (с 
учетом или без учета выплат из поощритель¬ 
ных фондов). 

Оценка эффективности управленческого 
труда коллективов структурных подразделе¬ 
ний организации (отделов, служб, управлений, 
секторов и т.п.) предназначена в основном для 
использования при организации премирова¬ 
ния, анализа и контроля деятельности оцени¬ 
ваемых подразделений, а также для решения 
других задач, направленных на совершенство¬ 
вание их работы. 

Задача подразделений — обеспечение от¬ 
дельных направлений деятельности всего кол¬ 
лектива (как сейчас говорят — "команды"), орга¬ 
низации для достижения главных целей — 
получение дохода и прибыли, качественной и 
своевременной организации работы управляе¬ 
мого объекта, сохранение стабильной полити¬ 
ческой, экономической, военной, правоохрани¬ 
тельной и др. ситуаций (последнее касается 
органов власти и управления, включая все 
субъекты Российской Федерации и их терри¬ 
ториальные единицы) при минимуме управлен¬ 
ческих трудовых и материальных затрат. 

В конкретных условиях задачи структур¬ 
ных подразделений организации уточняются и 
конкретизируются, но главная задача каждого 
подразделения остается прежней — своевремен¬ 
ное и качественное выполнение своих функций, 
влияющих на выполнение главных задач, сто¬ 
ящих перед всем коллективом организации. 
Следовательно, оценивать эффективность уп¬ 
равленческого труда коллективов структурных 
подразделений необходимо в зависимости от 
степени выполнения возложенных на подраз¬ 
деление конкретных целей и задач с учетом 
отклонений от установленных норм, неисполь¬ 
зованных резервов и возможностей. 

Система показателей эффективности управ¬ 
ленческого труда коллективов структурных под¬ 
разделений содержит две группы показателей: 

— работа организации в целом, которая, как 
правило, одновременно является показателем 
премирования; 


— достижение целей деятельности подраз¬ 
делений, отражающих количество и качество 
результатов непосредственной деятельности 
подразделений. 

Данный состав системы показателей по¬ 
зволяет: 

— увязать интересы организации в целом и 
его подразделений; 

— реализовать принципы целевого подхода 
к оценке деятельности подразделений; 

— осуществлять контроль и оценку непос¬ 
редственной (текущей) их работы на основе со¬ 
ответствующих планов, бизнес-планов коммер¬ 
ческих организаций. 

Оценка эффективности труда руководи¬ 
телей. Как уже говорилось выше, руководи¬ 
тели относятся к I группе: руководство орга¬ 
низации, руководители структурных подраз¬ 
делений и другие сотрудники, чьи решения 
прямо воздействуют на состояние управляе¬ 
мой системы. 

В оценке различают два подхода: 

— оценка производится только по результа¬ 
там труда возглавляемых коллективов; 

— оценка производится как по результатам 
труда возглавляемого коллектива, так и по 
непосредственным результатам труда руково¬ 
дителя. 

Второй подход является более предпочти¬ 
тельным, так как позволяет определить инди¬ 
видуальный вклад руководителя в общие ито¬ 
ги работы коллектива. Однако его реализация 
на практике связана с трудностями, вызывае¬ 
мыми рядом причин: 

— результат деятельности руководителя мо¬ 
жет быть оторван во времени, и от того, что 
делает руководитель за определенный период 
(год, квартал, месяц), он обычно сказывается 
не только на итогах работы в данном периоде, 
но и в последующем; 

— желаемый результат может быть не дос¬ 
тигнут по объективным причинам, не завися¬ 
щим от руководителя, например: падением кур¬ 
са валюты или проведение незапланирован¬ 
ных проверок налоговыми органами, тамож¬ 
ни, форс-мажорных обстоятельств других не¬ 
запланированных мероприятий. 

При оценке эффективности можно восполь¬ 
зоваться следующей схемой оценки: 


Оценка эффективности 
труда руководителя 


Оценка эффективности 
объекта управления 


Коэффициент уровня личной 
работы руководителя 


За базовый коэффициент уровня личной рабо¬ 
ты руководителя следует принять единицу, что по¬ 
зволит увеличивать (уменьшать) оценку эффектив¬ 
ности в зависимости от "вклада" руководителя. 


Конечно, "личный вклад" — коэффициент 
уровня личной работы руководителя сложно 
оценить, и зачастую он носит субъективный 
характер. Учитывая это, возможно в данном 
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случае использовать метод оценки эффектив¬ 
ности индивидуального труда специалистов и 
работников. 

Оценка эффективности индивидуального 
труда специалистов и работников, относящих¬ 
ся к II и III группе (специалистов функцио¬ 
нальных структурных подразделений и других 
работников, результаты труда которых прямо 
или косвенно воздействуют на управляемую 
систему), производится исходя из целей и за¬ 
дач деятельности соответствующих подразде¬ 
лений организации. При их оценке учитыва¬ 
ются следующие показатели: 

— выполнение индивидуальных плановых 
заданий (работ); 

— качество выполнения работ; 

— соблюдение сроков исполнения; 

— напряженность труда. 

Оценку выполнения индивидуальных пла¬ 
новых заданий можно производить и на осно¬ 
ве условных единиц сложности работ, которые 
определяются путем экспертного оценивания 
заданий, номенклатуры работ по существую- 
щимутвержденным нормативам. 

Для создания условных единиц сложности 
работ необходимо работников указанных групп 
служащих разделить на три подгруппы: 

— специалисты и работники, выполняющие 
регламентированные нормативами, техничес¬ 
кими условиями или сложившимися правила¬ 
ми повторяющиеся работы; 

— специалисты и работники, выполняющие 
периодически повторяющиеся работы; 

— специалисты, выполняющие не повто¬ 
ряющиеся работы с нерегламентированными 
циклами. 

Количественный характер оценки эффек¬ 
тивности труда работников организации обес¬ 
печивается на базе объективных количествен¬ 
ных данных из существующей статистической, 
бухгалтерской и оперативной отчетности, по¬ 
казателя общего документооборота организа¬ 
ции не только по количеству документов, но и 
с разбивкой по функциям управления, опреде¬ 
ленным тематикам. 


Примерная структура системы оценки 

эффективности управленческого труда 
специалистов и работников организации 

1. Общие положения. 

2. Цели и задачи системы. 

3. Оценка эффективности труда руковод¬ 
ства организации, руководителей структурных 
подразделений. 

4. Оценка эффективности труда коллекти¬ 
вов специалистов и работников структурных 
подразделений. 

5. Оценка эффективности индивидуально¬ 
го труда специалистов и работников. 

6. Организация работ по оценке эффектив¬ 
ности управленческого труда. 

7. Порядок использования результатов оценки. 
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УПРАВЛЕНИЕ КРЕДИТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ 
В БАНКОВСКОЙ СИСТЕМЕ РОССИИ: 
ПЕРСПЕКТИВЫ И НАПРАВЛЕНИЛ РАЗВИТИЯ 


С .А. РУДЬЕВ 


✓ ТЕРМИН "УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИЕЙ” 

✓ ПАКЕТ ДОКУМЕНТОВ, ВХОДЯЩИХ В КРЕДИТНУЮ ЗАЯВКУ 

✓ ВЫДЕЛЕНИЕ СОТРУДНИКА СЛУЖБЫ ДОУ ДЛЯ КОНТРОЛЯ 
ЗА КРЕДИТНОЙ ЗАЯВКОЙ 


Весь процесс управления пронизан инфор¬ 
мацией, являющейся основой для оценки, ана¬ 
лиза и последующего принятия решения. Отли¬ 
чительной особенностью настоящего времени 
является всеобщее осознание ценности инфор¬ 
мации в современном мире. Владение инфор¬ 
мацией в той или иной организации вне зави¬ 
симости от рода ее деятельности ставится во 
главу угла всего процесса управления. Особен¬ 
ное же значение приобретает сохранение полу¬ 
ченной информации, ее систематизация с це¬ 
лью принятия стратегических решений. Поэто¬ 
му управление документацией рассматривает¬ 
ся сегодня как важнейший ресурс управлен¬ 
ческой деятельности. От его рационального ис¬ 
пользования зависит быстрота и оптимальность 
выбора решения, доведение его до исполните¬ 
ля, своевременный контроль за исполнением и 
в конечном счете достижение экономического 
эффекта в деятельности организации. 

Термин "управление документацией" появил¬ 
ся в отечественной научной среде недавно, од¬ 
нако в США и странах Западной Европы ис¬ 
пользуется достаточно давно и имеет широкое 
применение. Примером могут служить США, где 
государственная организация, ведающая вопро¬ 
сами документирования и хранения информа¬ 
ции, носит название "Национальный архив и 
управление документацией", а повсеместно ис¬ 
пользующийся термин "Кесогйя шапа^ешепі" в 
переводе с английского означает буквально "уп¬ 
равление документами" 1 . 


Введение термина "управление документа¬ 
цией" в отечественную научную и практичес¬ 
кую среду полностью отвечает требованиям 
времени и соответствует преобразованию са¬ 
мого термина во времени: делопроизводство — 
документационное обеспечение управления — 
управление документацией. Огромное значение 
для раскрытия и объяснения термина "управ¬ 
ление документацией" с позиций современных 
особенностей информационно-документацион¬ 
ного развития имеет работа М.В. Ларина "Уп¬ 
равление документацией в организациях" 2 , 
которая активно использовалась автором при 
написании настоящей статьи. 

Предметом нашего внимания является воп¬ 
рос управления кредитной документацией в 
банковской системе России, методы и направ¬ 
ления развития данного вопроса. 

Применительно к работе коммерческого бан¬ 
ка в современных условиях нельзя не отметить, 
что именно рациональное и своевременное до¬ 
кументационное сопровождение кредитного про¬ 
цесса в банке позволяет ему эффективно кон¬ 
курировать с другими кредитными организаци¬ 
ями на рынке финансовых услуг. Помимо это¬ 
го, рационально построенная система докумен¬ 
тооборота позволяет российским банкам решить 
главную проблему документооборота в отрасли 
— чрезмерную загруженность и бюрократизм 
кредитного процесса. 

Реализация функций документационного 
обеспечения деятельности банка выполняется 


1 См.: Ларин М.В. Управление документацией в организациях. М„ 2002. С. 148. 

2 Ларин М.В. Управление документацией в организациях. М., 2002. 
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сегодня самостоятельной организационно обо¬ 
собленной службой, в большинстве отечествен¬ 
ных банков — это Служба документационного 
обеспечения (ДОУ), основными задачами ко¬ 
торой являются постановка и ведение инфор¬ 
мационно-документационного обеспечения уп¬ 
равленческой деятельности банка на уровне 
современных требований. Помимо этого, на 
службу ДОУ возлагается организация единой 
комплексной системы делопроизводства (ин¬ 
формационно-документационного обеспечения 
управления) в банке, единого порядка работы 
с документами, начиная с их создания (или 
получения) и кончая сдачей в архив (или унич¬ 
тожением). Это достигается разработкой соот¬ 
ветствующего пакета организационных и нор¬ 
мативно-методических документов. 

В части сопровождения кредитного процес¬ 
са деятельность службы ДОУ сводится к: кон¬ 
тролю и анализу входящей документации, а 
также ее последующей передаче в соответству¬ 
ющее подразделение банка; перераспределе¬ 
нию внутренней документации между струк¬ 
турными подразделениями банка; подготовке 
и отправлению исходящих документов. 

Входящую документацию составляет глав¬ 
ным образом пакет документов, предоставля¬ 
емых потенциальным заемщиком в банк для 
решения вопроса кредитования. В практичес¬ 
кой работе данный пакет документов чаще 
называют кредитной заявкой заемщика, кото¬ 
рая состоит из следующих групп документов: 

— общие документы (заявка на получение 
кредита; анкета потенциального заемщика); 

— документы по существу кредитуемого про¬ 
екта (развернутое технико-экономическое обо¬ 
снование использования кредита (ТЭО); дого¬ 
вора и контракты, заключенные с поставщи¬ 
ками и подрядчиками в рамках кредитуемого 
проекта; бизнес-план организации); 

— документы, характеризующие финансо¬ 
вое состояние заемщика (годовой отчет за пре¬ 
дыдущий год; поквартальные балансы за пос¬ 
ледние четыре отчетные даты; расшифровки 
к балансам); 

— учредительные и правоустанавливающие 
документы (Свидетельство о государственной 
регистрации предприятия и учредительные 
документы в соответствии с действующим за¬ 
конодательством; карточка с образцами под¬ 
писей и оттиска печати; документы, подтвер¬ 
ждающие полномочия лиц на заключение кре¬ 
дитного договора и договора, предусматрива¬ 
ющего обеспечение исполнения обязательств); 

— документы, подтверждающие право соб¬ 
ственности заемщика на имущество, подлежа¬ 


щее залогу (договора купли-продажи; свиде¬ 
тельство о регистрации права собственности 
на недвижимое имущество; складская ведо¬ 
мость учета товарно-материальных ценностей). 

Общий пакет предоставляемой в банк кре¬ 
дитной заявки может насчитывать до пятидеся¬ 
ти документов. Если это сопоставить с резким 
ростом совокупного кредитного портфеля за пос¬ 
ледние 3 — 4 года, то нетрудно представить, с 
каким количеством документов приходится ра¬ 
ботать в кредитном процессе. Именно из-за ог¬ 
ромной документационной нагрузки в российс¬ 
кой практике кредитования встречаются случаи, 
когда клиент банка ожидает решение кредитно¬ 
го комитета до полутора лет, что, естественно, 
является крайне негативным моментом 3 . Боль¬ 
шинство отечественных банков стараются избе¬ 
жать подобных прецедентов и в последнее вре¬ 
мя активно внедряют новые подходы к рацио¬ 
нализации системы документооборота, позволя¬ 
ющие значительно повысить оперативность рас¬ 
смотрения кредитной заявки. 

Основными документами, формирующими 
внутреннюю документацию, являются должно¬ 
стные записки, уведомления и запросы. Глав¬ 
ным их содержанием является обмен инфор¬ 
мацией между структурными подразделения¬ 
ми, участвующими в кредитном процессе, по 
поводу согласования условий предстоящего 
кредитного соглашения и необходимости его 
одобрения каждым подразделением. 

К исходящей документации относится про¬ 
токол решения кредитного комитета по кре¬ 
дитной заявке, сам кредитный договор, дого¬ 
вор залога и прочие дополнительные согла¬ 
шения по кредитной сделке, а также запросы 
тех или иных служб банка в пользу потенци¬ 
ального заемщика в ходе рассмотрения кре¬ 
дитной заявки. 

Как уже отмечалось выше, из-за чрезвы¬ 
чайно большого количества кредитных заявок, 
поступающих в банк, с одной стороны, и необ¬ 
ходимостью тщательной проработки кредитной 
документации в каждом заинтересованном под¬ 
разделении банка — с другой, практически каж¬ 
дый банк сталкивается сегодня с проблемой 
затягивания рассмотрения кредитной заявки, 
что приводит к отрицательным последствиям 
как для банка, так и для клиента. В связи с 
чем целесообразным шагом для повышения 
эффективности и быстроты рассмотрения кре¬ 
дитной заявки клиента является определение 
сотрудников службы ДОУ, ответственных за 
порядок и сроки рассмотрения кредитных до¬ 
кументов от момента их поступления в банк 
до момента подписания кредитного договора. 


3 См.: Вестник Банка России, декабрь 2003, № 69 — 71. 
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Экономическая целесообразность данного 
новшества на первый взгляд может ставить¬ 
ся под сомнение, однако наличие в банке 
сотрудника, в обязанности которого будет 
входить продвижение внутри банка по всем 
участвующим в кредитном процессе подраз¬ 
делениям кредитной заявки клиента, дого¬ 
воров и поручительств, приведет к значи¬ 
тельно более эффективному и столь необхо¬ 
димому скорейшему рассмотрению кредит¬ 
ной заявки и принятию решения кредитным 
комитетом. Данная работа должна строить¬ 
ся на принципах непрерывности и очеред¬ 
ности представления документов к рассмот¬ 
рению, а порядок продвижения документов 
по соответствующим подразделениям должен 
быть строго определен. 

Схема движения документов при рацио¬ 
нальной системе документооборота будет выг¬ 
лядеть следующим образом: 



Основными этапами движения кредитной 
заявки внутри банка в соответствии с данной 
схемой являются: 

1. Поступление кредитной заявки в службу 
ДОУ. На данном этапе происходит регистра¬ 
ция поступившей кредитной заявки, опись со¬ 
става документов, ее формирующих, и опреде¬ 
ление "маршрута" следования кредитной заяв¬ 
ки по подразделениям банка (предлагаемый в 
настоящей схеме "маршрут" движения кредит¬ 
ной заявки по подразделениям банка является 
типовым, однако в ряде случаев — особенно 
крупные сделки, кредитные проекты с участи¬ 
ем государственных или муниципальных орга¬ 
нов власти, финансирование внешнеэкономи¬ 
ческой деятельности — необходимо включение 
дополнительных подразделений и служб банка 
в процесс рассмотрения кредитной заявки). 


2. Из службы ДОУ пакет кредитных доку¬ 
ментов начинает путь по подразделениям бан¬ 
ка, согласование с которыми необходимо для 
принятия окончательного решения на кредит¬ 
ном комитете. Первым из таких подразделе¬ 
ний пакет документов рассматривает Служба 
безопасности и ее профильный отдел — отдел 
экономической безопасности. 

3. Следующим этапом является рассмотре¬ 
ние и визирование кредитной заявки в юриди¬ 
ческом управлении, где непосредственный ана¬ 
лиз документов проводят сотрудники договор¬ 
ной группы. 

4. После согласования с юристами доку¬ 
менты передаются в Управление кредитова¬ 
ния, где весь перечень представленных доку¬ 
ментов подвергается самому тщательному и 
полному анализу сотрудников отдела контро¬ 
ля и анализа. 

5. Завершающим этапом рассмотрения кре¬ 
дитной заявки в заинтересованных подразде¬ 
лениях банка является анализ и заключение 
Службы внутреннего контроля, в функции ко¬ 
торой входит управление рисками. 

6. Полный пакет кредитных документов, 
прошедший рассмотрение четырех подразде¬ 
лений банка, визируется начальником службы 
ДОУ и готовится для вынесения на кредитный 
комитет банка. 

7. Кредитная заявка потенциального заем¬ 
щика рассматривается и обсуждается кредит¬ 
ным комитетом банка, после чего выносится 
окончательное решение о целесообразности 
предоставления кредита. Данное решение от¬ 
ражается в Протоколе заседания кредитного 
комитета. 

8. Протокол решения направляется заем¬ 
щику, после чего, в случае положительного ре¬ 
шения, происходит подписание соответствую¬ 
щих договоров и их исполнение. 

Для реализации рациональной системы до¬ 
кументооборота кредитная заявка должна про¬ 
ходить именно указанный путь движения до¬ 
кументов, роль и функции иных подразделе¬ 
ний банка (например, бухгалтерии) очевидны 
лишь на стадии исполнения достигнутых на 
основании договора между банком и заемщи¬ 
ком соглашений. На всем пути движения до¬ 
кументов, от момента их поступления в банк и 
до решения кредитного комитета, с ними дол¬ 
жен работать сотрудник службы ДОУ, ответ¬ 
ственный за порядок и сроки рассмотрения 
данных документов в каждом заинтересован¬ 
ном подразделении, что в конечном счете обес¬ 
печит реальное повышение эффективности 
рассмотрения кредитной заявки клиента. 

Говоря о перспективах развития докумен¬ 
тационного обеспечения кредитной деятельно¬ 
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сти, необходимо подчеркнуть, что существую¬ 
щая в РФ банковская система кредитования 
представляет собой обновленную кредитную 
систему. При сохранении некоторых директив¬ 
ных подходов к кредитной сфере доминируют 
все же принципиально новые элементы, при¬ 
сущие системе рыночного типа. Переходная 
система кредитования, по существу, воспроиз¬ 
водит систему переходного периода от центра¬ 
лизованной к децентрализованной политике 
управления экономикой, способствует разви¬ 
тию зародившегося предпринимательства в 
хозяйственной системе РФ. 

Одним из важнейших достижений нашего 
времени является практическое применение 
электронной цифровой подписи. Принятие со¬ 
ответствующего закона позволило организовать 
весь процесс документационного обеспечения 
управления на качественно новом уровне. 

Одной из главных отраслей, где новше¬ 
ство прижилось с первых дней, является имен¬ 
но банковский сектор. На сегодняшний день 
более 60% клиентов (юридических лиц) круп¬ 
ных российских банков перешли на систему 
электронного документооборота в текущей ра¬ 
боте с банком, что, естественно, резко повы¬ 
сило оперативность проведения платежей и 
обмена информацией 4 . В перспективе количе¬ 
ство банковских операций, проводимых с ис¬ 
пользованием электронных документов, будет 
приближаться к 100%. 

В заключение необходимо отметить осно¬ 
вополагающие принципы, в русле которых дол¬ 
жно совершенствоваться банковское кредито¬ 
вание и его документационное обеспечение. 

Во-первых, при реализации кредитных про¬ 
дуктов банк должен исходить из имеющихся 
финансовых ресурсов и необходимости их ра¬ 
ционального использования. Те времена, ког¬ 
да средства спускались строго по вертикаль¬ 
ной схеме, что сводило работу банков к реали¬ 
зации исключительно технических функций, а 
также совсем недавние времена, когда банки 
создавались на месяц-два для отмывания 
средств своих учредителей, должны навсегда 
остаться в истории. Уже сегодня большинство 
отечественных банков приобрели настоящую 
финансовую самостоятельность и учатся пра¬ 


вильно ею распоряжаться на основе прозрач¬ 
ности своей деятельности и полном докумен¬ 
тировании осуществляемой деятельности. 

Во-вторых, весь механизм банковской си¬ 
стемы должен работать исключительно на ком¬ 
мерческой основе, являясь тем самым состав¬ 
ной частью рыночной системы страны. Для 
банков приоритетом должно являться не 
столько кредитование как самоцель, сколько 
рациональное использование имеющихся 
средств и их вложение в рентабельные отрас¬ 
ли хозяйства. 

В-третьих, процесс совершенствования до¬ 
кументационного обеспечения кредитной дея¬ 
тельности немыслим без разработки и реали¬ 
зации новаторских идей. Одним из главных 
направлений, пока что еще далеко себя не ис¬ 
черпавшим, является дальнейшее внедрение 
электронного документооборота в банковский 
сектор. Вторым перспективным направлени¬ 
ем развития документационного обеспечения 
является унификация и стандартизация рабо¬ 
ты с документами. Несмотря на то, что дан¬ 
ная работа проводилась в нашей стране с 20-х 
годов прошлого столетия, она не утратила ак¬ 
туальности и сегодня. При этом за последнее 
десятилетие изменилось направление разработ¬ 
ки унифицированных систем: если раньше ра¬ 
бота по унификации и стандартизации носила 
общегосударственный масштаб, то сегодня на¬ 
блюдается тенденция корпоративной унифика¬ 
ции состава, форм и принципов работы с до¬ 
кументами (внутри одного предприятия) при 
сохранении за общероссийскими стандартами 
единых регулирующих функций. В условиях 
рыночной экономики существование подобной 
модели представляется вполне оправданным. 

Чрезвычайно интересным можно считать 
положение о том, что "в целях сокращения ко¬ 
личества применяемых форм документов банк 
может разрабатывать табель форм докумен¬ 
тов, необходимых и достаточных для реализа¬ 
ции задач и функций банка. Табель форм до¬ 
кументов, применяемых в деятельности бан¬ 
ка, составляется в табличной форме и содер¬ 
жит графы, в которые вносятся сведения, ха¬ 
рактеризующие форму документа по различ¬ 
ным параметрам" 5 . 


4 См.: Анализ тенденций развития банковской системы России / Корпоративное издание Банка Москвы. 2004, 
февраль. 

5 Красавин АС. Делопроизводство в банке. М„ 2001. С. 10. 
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МЕТОДЫ 

АНАЛИЗА РЕЗУЛЬТАТОВ ОБСЛЕДОВАНИЯ 
ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 


Т.В. КУЗНЕЦОВА, ПРОФ., ЗАВ. КАФЕДРОЙ, И .А. ПОДОЛЬСКАЯ, доц., РГГУ 


✓ СИСТЕМАТИЗАЦИЯ 

✓ СРАВНЕНИЕ 

✓ ГРАФИЧЕСКИЙ МЕТОД (ТАБЛИЦЫ, ДИАГРАММЫ, ГРАФИКИ, ЧЕРТЕЖИ) 

✓ АНАЛИЗ СТРУКТУРЫ И ШТАТОВ СЛУЖБЫ ДОУ 

✓ АНАЛИЗ ТРУДОЗАТРАТ РАБОТНИКОВ 

✓ ОПЕРОГРАММЫ ДВИЖЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

✓ АНАЛИЗ ТЕКУЩЕГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 


Главной целью обследования был сбор ис¬ 
ходных данных, показывающий картину су¬ 
ществующей организации делопроизводства в 
учреждении, организации или предприятии. 

Но сбор материала — только первый этап 
работ проектантов. Весь материал, полученный 
в ходе предпроектного обследования, следует 
проанализировать, обобщить и сделать по ре¬ 
зультатам анализа выводы, которые послужат 
основой для проектирования рациональной 
организации делопроизводства. 

На этапе анализа используется ряд мето¬ 
дов, часть которых совпадает с методами сбо¬ 
ра материала и впоследствии с методами про- 
ектщювания (графический, статистический). 

Обработка результатов обследования тре¬ 
бует прежде всего систематизации собранного 
материала (группировки, классификации), 
сравнения (сопоставления, обобщений) с помо¬ 
щью графиков, схем, таблиц, диаграмм, тек¬ 
стового описания. 

Систематизация материалов означает при¬ 
ведение их в определенный порядок путем клас¬ 
сификации (группировки) собранных данных. 
Классификация (или группировка) представля¬ 
ет собой распределение данных, полученных при 
сборе, по родственным группам. Например, до¬ 
кументов — по корреспондентам или видам, сро¬ 
кам хранения; служащих — по категориям; сред¬ 
ства оргтехники — по технологии обработки до¬ 
кументов; данных ФРД, хронометража, анкет — 


по видам операций и т.д. Основания для клас¬ 
сификации могут быть самые различные в за¬ 
висимости от поставленных задач. 

Метод сравнения - это сопоставление дан¬ 
ных с целью выявления черт сходства или раз¬ 
личия между ними. Например, существующей 
организации делопроизводства с требованиями 
законодательных и нормативно-методических 
документов или существующей организации де¬ 
лопроизводства в обследуемом объекте с орга¬ 
низацией делопроизводства в образцовом уч¬ 
реждении. Нормы выработки по различным де¬ 
лопроизводственным операциям конкретных ра¬ 
ботников сравниваются с типовыми нормами 
времени на делопроизводственное обслужива¬ 
ние, оформление конкретного документа в со¬ 
ответствии с требованиями ГОСТ и т.д. 

Результаты сравнения являются важней¬ 
шей предпосылкой для обобщений и выводов. 

При анализе обобщаются результаты ви¬ 
зуальных единичных наблюдений, опросов, 
ФРД, анкетирования и т.д. путем составлений 
сводных таблиц, графиков, схем. 

Графический метод наиболее широко приме¬ 
няется при анализе результатов обследования, так 
как позволяет выразить собранные данные в виде 
схем, диаграмм, графиков, рисунков, чертежей, 
т.е. в наиболее наглядной форме. Графический 
метод тесно сочетается со статистическим ме¬ 
тодом, позволяющим при анализе расположить 
исходные данные в форме таблиц и графиков. 
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Примеры анализа результатов обследова- Такая схема позволяет наглядно увидеть, 
ния приводятся в статье на различных этапах что собой представляет служба делопроизвод- 
проектирования рациональной организации ства на сегодняшний день, что в ней сосредо- 
делопроизводства. точено и насколько централизовано выполне- 

Получив представление об обследуемом уч- ние делопроизводственных операций, какие 
реждении, его истории, задачах, функциях, службы, относящиеся к документационному 
проектанты приступают к детальному анализу обслуживанию, находятся в подчинении дру- 
делопроизводственной службы. Для этого изу- гих структурных подразделений (рис. 1). 
чаются собранные нормативные документы по Общая численность сотрудников учрежде- 
делопроизводству — инструкция, должностные ния и процент делопроизводственного персо¬ 
характеристики и дополнительные сведения, нала выясняются по штатному расписанию, 
собранные путем опроса и наблюдения. Все это Данные о фактическом наличии делопроизвод- 
оформляется в виде структурной схемы под- ственного персонала уточняются, нередки слу- 
разделения, занимающегося делопроизвод- чаи зачисления делопроизводственных работ- 
ственным обслуживанием (чаще всего канце- ников на другие должности. Полученные све- 
лярия). При этом сплошными линиями пока- дения группируются с помощью таблиц или 
зывается административное руководство, пун- диаграмм, что облегчает их анализ, 
ктирными — методическое. Таблица может иметь следующий вид: 


Должность 

Общее 

образование 

Спец, образование 

Стаж работы по 
специальности 

Размер 

зарплаты 

Примечания 








СТРУКТУРА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 
ДО Р АЦИ ОНАЛИЗ АЦИ И 



Рис. 1 


Наиболее удобной является секторная диаг- дения и на делопроизводственных работников, 
рамма структуры штатов учреждения по долж- Количественный и должностной анализ делопро- 
ностным категориям сотрудников. Диаграмма изводственных сотрудников, согласно штатному 
вычерчивается отдельно на сотрудников учреж- расписанию, производится в таблице по форме: 


Наименование 

Должности 

Всего 

структурных 

подразделений 

ст. инспектор 

ст. инспектор 
по делопроиз¬ 
водству 

инспектор по 
делопроиз¬ 
водству 

секретарь 

машинистка 
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Таблицы и диаграммы дают возможность 
выявить общую численность делопроизвод¬ 
ственного персонала в аппарате управления, 
его процентное соотношение к общему количе¬ 
ству работников, специальное образование, 
опыт работы по специальности. 

Однако в настоящее время в учреждени¬ 
ях делопроизводственные операции часто вы¬ 
полняют и другие специалисты: руководство, 
менеджеры, экономисты, научные сотрудни¬ 
ки и др. Эти данные, собранные методами 


опроса, ФРД, ФРД и анкетирования, затем 
анализируются. 

Процесс обработки анкет сложный и тру¬ 
доемкий. Наиболее приемлемыми методами, по 
нашему мнению, являются два. 

Первый метод предусматривает составление 
таблиц по каждому вопросу анкеты. Так, напри¬ 
мер, ответ на первый вопрос анкеты "какие до¬ 
кументы и в каком объеме Вам приходится офор¬ 
млять по роду Вашей деятельности (в течение 
года)?" может быть представлен по форме: 


Наименование структурных подразделений 

Вид документов 





А ответ на вопрос анкеты "сколько времени тратите на печатание документов Вы лично?" 
(в часах в неделю) представлен по форме: 


Наименование структурных подразделений 

в часах 


в неделю | в год 


Этот метод является наиболее простым. 
При его помощи можно путем простого сумми¬ 
рования отдельных типичных расходов време¬ 
ни на делопроизводственные операции опре¬ 
делить количество человеко-часов, затрачен¬ 


ных основными специалистами аппарата уп¬ 
равления на этот вид работы. 

Второй метод предусматривает предостав¬ 
ление ответов на все вопросы анкеты в еди¬ 
ной таблице по форме: 


Структурные подразделения или исполнители 




Проценты 




Виды затрат 





или по форме: 


Виды 

работ 

Специалисты 

Руководство 

Экономисты 

Менеджеры 


МИН 

% 

мин 

% 

МИН 

% 



Этот метод более сложен, однако он дает 
полное представление о совокупности затрат 
рабочего времени основных специалистов уч¬ 
реждения на выполнение ими делопроизвод¬ 
ственных функций. Обработка анкет и выве¬ 
дение результатов производятся с помощью 
компьютера. 

Материалы анкетирования позволяют по¬ 
лучить интересные данные о времени, затра¬ 
чиваемом специалистами на различные виды 
делопроизводственных работ. 

Например, затраты по составлению доку¬ 
ментов, полученные при анкетировании, за¬ 
нимают у руководителей одной из обследован¬ 
ных организаций от 18,3 до 24,4% их рабоче¬ 
го времени, у экономистов — от 14,2 до 19,4%, 
у менеджеров - от 18,2 до 30,9% и у инжене¬ 


ров, соответственно, — от 14,5 до 36% их ра¬ 
бочего времени. 

Цифры, полученные путем анкетирования, 
служат исходным материалом при проектиро¬ 
вании машбюро, курьерской связи, разработ¬ 
ки типовых текстов и т.д. и используются при 
подсчете экономической эффективности от вне¬ 
дрения централизации печатных и копироваль¬ 
но-множительных, экспедиционных и инфор¬ 
мационно-справочных работ. 

Обработка ФРД ведется аналогично обработ¬ 
ке анкет. Данные могут суммироваться по от¬ 
дельным операциям или по конкретным лицам. 

Например, на основе обработки данных ФРД 
может быть составлен сводный баланс сред¬ 
них затрат времени в день на операцию стар¬ 
шего инспектора управления делами: 


№ 4,2004 


21 








ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


№ шифра 
операции 

Наименование элемента (операции) работы 

Время в 
мин. 

В % к общему 
времени 

і 

Подготовительно-заключительное время / подготовка и уборка 
рабочего места 

10,6 

2,2 

43 

Телефонные разговоры (служебные) 

14,6 

3,0 

91 

Регистрация исходящей документации 

35,4 

7,2 

63 

Паузы 

13,2 

2,7 

16 

Адресование почты 

32,4 

6,6 

123 

Маршруты внутри здания 

53,6 

11,0 

65 

Личное время 

25,8 

5,2 

20 

Составление реестров на исходящую корреспонденцию 

19,6 

3,9 

84 

Кодификация 

62,4 

12,7 

46 

Разговоры (личные) 

2,7 

0,5 

52 

Подшивка входящей и исходящей документации в дела 

19,2 

3,0 

64 

Выполнение общественных обязанностей 

47,0 

9,5 

41 

Работа с электронной картотекой 

20,5 

4,2 

72 

Раскладка комплекта размноженных документов 

30,5 

6,2 

42 

Печатание документов 

37,5 

7,6 

27 

Заполнение карточек на входящие документы на компьютере 

67,0 

13,6 


Анализ анкет и ФРД помимо таблиц отра¬ 
жается и в различного рода диаграммах. Все 
эти данные позволяют определить степень заг¬ 
руженности делопроизводственного персонала 
и сотрудников аппарата и сделать выводы о 
дополнительных штатах или перераспределе¬ 
нии обязанностей. 


Всестороннему количественному и каче¬ 
ственному анализу подвергается документоо¬ 
борот учреждения. Здесь выясняется общее 
количество входящих, внутренних и исходя¬ 
щих документов путем суммирования данных, 
полученных из регистрационных форм или 
прямым подсчетом всех документов. 


Характеристика трудозатрат референтов и секретарей заместителей председателя комитета 

(средние по результатам ФРД, в %) 






12,5 11.2 



секретарь 




вызов сотрудников 
маршруты 

работа с документами 
машинопись 
работа с посетителями 
иные работы 


Рис. 2 
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Характеристика трудозатрат инженера отдела зрелищных, спортивных 
и административных зданий управления по строительству общественных зданий 
мин. 

60 



часы 



X 

X 

_ 

_ 

_ 

— работа с 

— 

— 

документами 

::: 

::: 


телефон 


15 16 17 

- маршруты 

- подготовительно-зак- 
лючит. работы и 
личное время 


- обсуждение 
вопросов в 
рабочем порядке 

Рис. 3. 

Результаты ФРД старших инженеров 


Управление планировки и 
застройки городов 


Отдел 
детальной 
плани¬ 
ровки и 
застройки 


Отдел 

экономики 

градострои¬ 

тельства 


Управление по 
строительству 
общественных зданий 

Отдел экономики 
строительства 
общественных 
зданий 



канцелярские операции 


телефон 


ѵ ѵ ѵ 
ѵ ѵ 
ѵ ѵ ѵ 


совещания 


беседа с сотрудниками 


— чтение и составление 
документов 


посетители 


маршруты 


— иные трудозатраты 
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Зти данные представляются в виде таб¬ 
лиц, сопоставительных графиков входящей и 
исходящей корреспонденции за один-два года. 
Графики позволяют судить о стабильности 
объема документооборота или о его существен¬ 
ных колебаниях за определенный период. 

Они также выявляют постоянную законо¬ 
мерность, которую можно затем учитывать при 
прогнозировании объема документооборота и 
информационных потоков на будущее, а так¬ 
же при проектировании рациональных систем 
делопроизводства. 

Кроме количественного, проводится ана¬ 
лиз структуры входящей и исходящей кор¬ 


респонденции, что также удобнее предста¬ 
вить в виде таблиц или диаграмм. Напри¬ 
мер, структура входящей корреспонденции 
организации, наглядно представленная на 
секторных диаграммах, сразу выделяет пе¬ 
реписку по вопросам эксплуатации и пере¬ 
возки и соответственно сосредоточивает вни¬ 
мание проектантов на анализе именно этой 
группы документов для последующей унифи¬ 
кации и трафаретизации. 

Для определения степени загруженности 
сотрудников структурных подразделений со¬ 
бранные сведения анализируются с помощью 
таблицы: 


Распределение документов по структурным подразделениям учреждения 


Наименование 

структурных 

подразделений 

Организационно¬ 

распорядительные 

документы 

Плановые, отчетно¬ 
статистические, 
бухгалтерские, 
финансовые 

Документы по 
материально- 
техническому 
снабжению 

Проектно¬ 

конструкторская, 

технологическая и 

нормативно¬ 

техническая 

документация 


Кол-во 

документов 

% 

Кол-во 

документов 

% 

Кол-во 

документов 

% 

Кол-во 

документов 

% 











Таблица показывает, какое структурное подразделение наиболее загружено и какой именно 
категорией документов. 

Сопоставительный анализ данных о штатных единицах и документопотоках дает возмож¬ 
ность выявить их взаимосвязь, что затем используется при проектировании делопроизвод¬ 
ственных служб. Эти сведения обобщаются в виде таблиц по форме: 
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График сопоставления объемов исходящей корреспонденции по секретариату 



Секторная диаграмма состава входящей корреспонденции за год 

(на имя руководства) 



Наименование 

структурных 

подразделений 

Штаты 

Документооборот 

Всего по 
штату 

Руководители 

Инженерно- 

технические 

работники 

Работники 

делопроизво 

дственных 

служб 

Входящие 

Исходящие 

Внутренние 










Помимо деления всей совокупности документов учреждения на входящие, исходящие и внут¬ 
ренние, возможно деление их на регистрируемые и нерегистрируемые и специальное выделение 
массива контролируемых документов, что также дается в процентном соотношении. 
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Значительное место в проектах занимает 
изучение технологии движения и обработки до¬ 
кументов, от постановки которых во многом 
зависит оперативность решения вопросов. Не¬ 
обходимые сведения могут быть получены пу¬ 
тем наблюдений, технологических цепочек 
движения документов, ФРД. Эти данные луч¬ 
ше всего анализировать путем составления 
оперограмм движения конкретной категории 
документов. 

На оперограммах показаны все операции 
по обработке и движению документа, струк¬ 
турные подразделения, и работники, занятые 
их выполнением. При этом наглядно видны по¬ 
вторные операции и весь путь прохождения до¬ 
кумента, что предопределяет направление ра¬ 
ционализаторских предложений по прямоточ¬ 
ное™ движения документа и централизации 
его обработки. 


Отдельно анализируются маршруты достав¬ 
ки документов курьерами внутренней и внеш¬ 
ней связи. Как правило, эти маршруты анали¬ 
зируются с помощью графиков, на которых от¬ 
ражается последовательность захода курьера в 
структурные подразделения. На графиках мо¬ 
жет быть указано и время. В дальнейшем эти 
графики будут использованы при проектирова¬ 
нии маршрутов движения документов и внедре¬ 
ния систем электронного документооборота. 

При анализе системы регистрации доку¬ 
ментов изучаются регистрационные формы, ме¬ 
ста регистрации документов, лица, выполня¬ 
ющие эту работу, используемое программное 
обеспечение, годовое количество регистрируе¬ 
мой корреспонденции, технология проведения 
этой операции и время, затрачиваемое на ее 
проведение. Все это может быть дано в виде 
текстового описания. 


Оперограмма движения входящей корреспонденции, 
поступающей в научно-исследовательский институт 


Исполнители 

<А\ 

\Ѵ\ 

Инс¬ 
пек¬ 
тор по 
обработ¬ 
ке вхо¬ 
дящей 
коррес. 

Руко¬ 

води¬ 

тель 

груп¬ 
пы рас¬ 
преде¬ 
ления 

Ст. 

инс¬ 
пек¬ 
тор по 
регис¬ 
трации 

Нач. 

секре¬ 

тари¬ 

ата 

Руко¬ 

вод¬ 

ство 

инсти¬ 

тута 

Секре¬ 

тарь 

руко¬ 

води¬ 

теля 

Курь- 

ер- 

води- 

тель 

Курь¬ 

ер 

СП 

Секре¬ 

тарь 
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пол- 
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Рис. 9. 

Аналогично анализируется контроль за исполнением документов. Проектанты на основе 
собранных данных должны ответить на вопросы: каков массив контролируемых документов по 
объему и качеству, кто проводит контроль (его технология), имеет ли место предупредительный 
контроль, осуществляется ли контроль по существу? 
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Время, затрачиваемое на операции по ре¬ 
гистрации и контролю, берется из ФРД делоп¬ 
роизводственного персонала. 

Приступая к анализу организации машино¬ 
писных работ в учреждении, необходимо опре¬ 
делить общее количество лиц, выполняющих эти 
виды работ и объем машинописных работ за год. 
Для этого сводятся данные, полученные из жур¬ 
нала учета машинописных работ в машбюро, 
цифры, собранные в других структурных под¬ 
разделениях, данные ФРД делопроизводствен¬ 
ного персонала и анкетирования специалистов 
учреждения. Эти данные послужат основой для 
расчета необходимой численности работников при 
централизации работ по печатанию документов. 

Для расчета экономической эффективнос¬ 
ти необходимы данные стоимости работ по пе¬ 
чати документов, выполняемых специалиста¬ 
ми учреждения. Они исчисляются из окладов 
специалистов и времени, затрачиваемого ими 
на печатание документов. 

Во многом аналогично анализируется со¬ 
стояние работ в копировально-множительной 
службе учреждения: объем и количество оттис¬ 
ков, учет и движение заказов, нормы выра¬ 
ботки. Однако по этому разделу требуется уточ¬ 
нить годовые объемы работ, выполняемые на 
каждом виде оборудования. Материал анали¬ 
зируется с помощью таблиц. 

При анализе текущего хранения докумен¬ 
тов основное внимание обращается на номен¬ 
клатуру дел (структурных подразделений и 
сводную), правильность ее составления, еди¬ 
ную систематизацию дел, время утверждения 
в архивных органах, соблюдение требований 
номенклатуры при формировании дел, охват 
номенклатурой всей документации учреждения. 

Анализ дел проводится, как правило, вы¬ 
борочно, при этом обращается внимание на дела 
постоянного или длительного сроков хранения. 
Выясняется соответствие заголовка заведенного 
дела содержанию дела, последовательность рас¬ 
положения документов внутри дела, правиль¬ 
ность и полнота оформления обложки. 

Важны сведения о том, кто формирует доку¬ 
менты в дела (секретари или исполнители), где и 
как дела хранятся (централизованно или в столах у 
исполнителей). Эти данные можно представить по 
структурным подразделениям в форме таблицы. Если 
в организации используются автоматизированные 
технологии, анализируется порядок формирования 
и хранения электронных документов. 

Анализ организации архива учреждения 
должен прежде всего дать нам количественные 
данные об объеме хранимой в архиве докумен¬ 
тации (можно сопоставить с количеством фак¬ 
тически хранящихся дел). Эти данные позво¬ 
ляют определить необходимую площадь поме¬ 
щения архива, штаты, их соответствие нормам. 

Анализу подвергается ежегодный график 
приема дел в архив структурными подразде¬ 
лениями, полнота приема дел от них, правиль¬ 
ность оформления сдачи дел в архив (описи и 
акты). ФРД сотрудников архива позволяет со¬ 
поставить фактическую выработку с типовы¬ 
ми нормами времени на архивные работы. 


Тщательно анализируется информационно¬ 
справочный аппарат архива и его действенность, 
характер использования материалов архива в на¬ 
учных и практических целях. Можно датъ таблицу 
по годам, показав количество работавших иссле¬ 
дователей, наведенных справок и выданных дел. 

Оборудование рабочих мест и наличие 
средств оргтехники может проектироваться как 
самостоятельный раздел проекта или как часть 
каждого раздела. Соответственно дается и ана¬ 
лиз собранных материалов. 

Прежде всего изучается поэтажный план, 
позволяющий наглядно представить последова¬ 
тельность расположения комнат относительно тех¬ 
нологии обработки документов и размер площа¬ 
ди, приходящейся на одного работника учрежде¬ 
ния в различных структурных подразделениях. 
Количество работников, находящихся в комна¬ 
те, удобно указать на поэтажном плане вместе с 
метражом каждого помещения. Тут же можно 
сопоставить их с существующими нормами. 

Оборудование каждого помещения делает¬ 
ся графически с указанием мебели и средств 
оргтехники. 

Кроме того, составляется отдельно табли¬ 
ца наличия средств автоматизации и оргтех¬ 
ники в учреждении с указанием сроков ее экс¬ 
плуатации и фактического использования. 

«Зти данные позволят сделать вывод о сте¬ 
пени оснащенности учреждения компьютера¬ 
ми, оборудованием и средствами оргтехники. 

Весь собранный в учреждении норматив¬ 
ный материал подвергается анализу с точки 
зрения его полноты и степени соответствия 
новейшим нормативным требованиям и дру¬ 
гим инструктивным документам. 

Положения о структурных подразделени¬ 
ях и должностные инструкции сравниваются 
с данными по фактическому выполнению ра¬ 
бот, собранными путем опроса и ФРД. 

Анализ результатов обследования позво¬ 
ляет выявить недостатки, сделать выводы о 
состоянии существующей организации делоп¬ 
роизводства. При этом недостатки и выводы 
можно расположить в таблице, правая часть 
которой содержит недостатки, середина - вы¬ 
воды. левая — предложения. 

На основе анализа и выводов составляется 
техническое задание, представляющее собой ос¬ 
новной перечень вопросов, по которым будет 
проводиться проектирование рациональной орга¬ 
низации делопроизводства в учреждении. 

Рабочие места и оборудование в комнате 
корректоров 


1-2 

3 

4 



- рабочие места корректоров 

- стеллаж 

- сейф 
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ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ 
СО СРОКАМИ ХРАНЕНИЯ, ЕГО ЗНАЧЕНИЕ 
В ДОКУМЕНТИРОВАНИИ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И МЕТОДИЧЕСКОМ 
ОБЕСПЕЧЕНИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 


М.П. ИЛЮШЕНКО, доцент РГГУ 


✓ АНАЛИЗ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ 

✓ УНИФИКАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ 

✓ СИСТЕМА КЛАССИФИКАЦИИ ДОКУМЕНТОВ 

✓ РАЗРАБОТКА НОМЕНКЛАТУР И ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ 


Перечень документов — это классифика¬ 
ционный справочник, в котором перечисляют¬ 
ся наименования категорий документов, обра¬ 
зующихся в результате деятельности учреж¬ 
дений, предприятий и организаций, и опреде¬ 
лены сроки их хранения. 

Главное целевое назначение перечня доку¬ 
ментов связано с проблемой рационального ком¬ 
плектования Архивного фонда Российской Фе¬ 
дерации, научно обоснованной организацией от¬ 
бора документов на государственное хранение. 

Однако назначение перечня выходит за 
указанные рамки. 

Рассмотрим прежде всего, как выполняет 
перечень документов свою первоначально оп¬ 
ределенную задачу. 

Различная ценность информации, зафик¬ 
сированная в документах, обуславливает не¬ 
обходимость ее внимательной оценки. Содер¬ 
жание документной информации, на ценность 
которой большое влияние оказывает учрежде¬ 
ние-автор, является главным основанием оп¬ 
ределения научной, политической и практичес¬ 
кой ценности документов и в связи с этим раз¬ 
личных сроков хранений: постоянного и вре¬ 
менного. Документы постоянного срока хране¬ 
ния являются основным источником пополне¬ 
ния Архивного фонда. По истечении времени, 
указанного в Основах законодательства Рос¬ 


сийской Федерации об Архивном фонде Рос¬ 
сийской Федерации и архивах, они из учреж¬ 
дения передаются на хранение в государствен¬ 
ный архив. Документы временного срока хра¬ 
нения по истечении определенного срока унич¬ 
тожаются. Основным методическим пособием 
при решении вопроса о научной и практичес¬ 
кой ценности документов, иначе экспертизы 
их ценности, являются перечни документов. 
Они помогают сохранить наиболее ценные до¬ 
кументы, избавиться от поступления на госу¬ 
дарственное хранение малоценной документ¬ 
ной информации и сохранить таким образом 
важную часть историко-культурного наследия 
народов Российской Федерации. 

Так как основными источниками комплек¬ 
тования Государственного архивного фонда 
являются учреждения, предприятия и органи¬ 
зации, не менее важное значение для наибо¬ 
лее оптимального отбора документов на хра¬ 
нение имеет рациональная организация доку¬ 
ментов на стадии делопроизводства: четкое 
документирование управленческих функций, 
максимальная информационная емкость доку¬ 
ментов, их научная систематизация. Значитель¬ 
на роль в этом перечней документов. 

Для совершенствования организации про¬ 
цесса управления и его документирования боль¬ 
шое значение может иметь сама разработка 
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перечня документов, которая предполагает 
прежде всего изучение всей совокупности уч¬ 
реждений государства, отрасли или ведомства, 
дает возможность представить объем и состав 
документационной деятельности и выработать 
единые требования к оценке документов. 

Изучение состава учреждений ведомства, 
их задач и функций, структуры управления 
позволяет выявить недостатки в организации 
управления, создает предпосылки совершен¬ 
ствования управленческого процесса. Специа¬ 
листам аппарата управления перечень помо¬ 
жет определить место данного учреждения в 
системе государственного управления, отрас¬ 
ли, ведомства. Заложенный в перечне доку¬ 
ментов критерий отбора на хранение высоко¬ 
информативных документов может быть ис¬ 
пользован при информационно-справочной ра¬ 
боте, выявлении документов, содержащих уп¬ 
лотненные сведения других документов. 

Перечень документов со сроками хранения 
поможет иначе подойти к оценке документа в 
управлении как носителя информации, как сред¬ 
ства выражения управленческих функций. 

Для эффективного функционирования ап¬ 
парата управления необходимо обеспечить со¬ 
ответствие объема и характера информации 
тому положению, которое занимает данный 
орган в системе управления. Характер и объем 
информации должны строго соответствовать 
содержанию функций, выполняемых тем или 
иным органом. Помимо этого, необходимо учи¬ 
тывать качественную специфику видов инфор¬ 
мации каждого звена управления, увязывать 
виды и объем информации по отдельным фун¬ 
кциям вышестоящих и нижестоящих органов, 
так как функции управления неразрывны, 
имеют сквозной характер. Формирование ви¬ 
дов и источников информации по задачам и 
функциям учреждения, закрепленных положе¬ 
ниями, связь информационных потоков по фун¬ 
кциям управления с принятием решения, ука¬ 
зание видов документов, которые готовит один 
отдел (управление) для другого, можно прове¬ 
сти посредством перечня документов со сро¬ 
ками хранения. Именно в нем определены виды 
и разновидности документов по всем направ¬ 
лениям деятельности, указаны источники по¬ 
лучения и место хранения информации. 

Немалое влияние на совершенствование 
информационного обеспечения управления ока¬ 
зывает выяснение процессов документообра- 
зования. В условиях постоянного роста объе¬ 
ма документов важно выявить источники об¬ 
разования повторных документов, не играю¬ 
щих роли в управленческих процессах, а так¬ 
же документов, не несущих ценную информа¬ 
цию. При разработке перечней для установле¬ 


ния оптимальных сроков хранения докумен¬ 
тов изучаются источники образования такого 
типа документов. 

Интенсификация всех сфер общественной 
жизни, усложнение задач социально-экономи¬ 
ческого управления ставит особенно остро про¬ 
блему всесторонней рационализации инфор¬ 
мационного обеспечения управления. В этих 
условиях необходимо создание оптимального 
количества документов с большей информа¬ 
ционной емкостью, исключение документов 
(особенно отчетных), не содержащих новых 
сведений и повторяющих плановые и норма¬ 
тивные данные. 

Одним из путей сокращения документов 
является их унификация, типизация, регламен¬ 
тация количества видов и разновидностей. На 
современном уровне требований к управлению 
и его документационному обеспечению необхо¬ 
димо проводить рационализацию документи¬ 
рования не только в рамках отдельного учреж¬ 
дения, ведомства, но и в общегосударствен¬ 
ном масштабе. 

Каркас информационной системы управ¬ 
ления формируют экономические показатели, 
и они должны быть выстроены в строгую сис¬ 
тему, закреплены в определенных видах до¬ 
кументов. 

Формирование единых комплексов доку¬ 
ментов, обеспечивающих управленческую фун¬ 
кцию или направление деятельности в масш¬ 
табе отрасли, государства, — актуальная за¬ 
дача документоведения. Одним из эффектив¬ 
ных способов выделения документных систем — 
типовых и специфических для отрасли, ана¬ 
лиза совокупности документов, является раз¬ 
работка и внедрение перечней документов. 

Систематизация документов в перечне по 
функциям, подфункциям управленческой дея¬ 
тельности позволяет выделить документы, фик¬ 
сирующие выполнение одних и тех же задач, 
вопросов. В этом случае перечень создает пред¬ 
посылки унификации документов и их систем. 

Каждое выделенное в перечне направле¬ 
ние деятельности обеспечивается несколькими 
документальными системами, реализующими 
одну главную задачу. Следовательно, перечень 
документов как бы гарантирует полноту, цело¬ 
стность комплекса документов по каждому на¬ 
правлению деятельности, сохранение логичес¬ 
кой связи между документами. Неповторяе¬ 
мость одних и тех же документов в перечне 
проверяется и подтверждается указанием ви¬ 
дов документов и статей. Таким образом, фор¬ 
мируя системы документации по видам (воп¬ 
росам) деятельности, перечень документов уни¬ 
фицирует их виды, сокращает количество, со¬ 
здает предпосылки для разработки унифици- 
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рованных систем документации, выделенных 
(образовавшихся) по разным основаниям. 

Классификация документов является эф¬ 
фективным способом упорядочения всего до¬ 
кументного хозяйства учреждения для обеспе¬ 
чения оперативности использования докумен¬ 
тов в процессе управления. Она помогает из 
великого множества образующихся управлен¬ 
ческих документов создать такую систему, в 
которой могут прослеживаться связи и зави¬ 
симости документов, уточняться роль каждого 
документа в процессе управления. Эта систе¬ 
ма в свою очередь может диктовать опреде¬ 
ленные требования к формам документов, к 
организации структуры текста в соответствии 
с назначением документа. 

Разработанная в настоящее время систе¬ 
ма классификаторов технико-экономической ин¬ 
формации создает такие условия для единой 
системы классификации и кодирования управ¬ 
ленческой документации. В самом деле нали¬ 
чие в перечне комплексов документов, соот¬ 
ветствующих функциям управления и пред¬ 
ставляющих в большинстве своем унифициро¬ 
ванные системы документации, позволяет осу¬ 
ществлять кодирование наименования учреж¬ 
дения, создавшего документ (по Общесоюзно¬ 
му классификатору предприятий и организа¬ 
ций) и его формы (по Общесоюзному класси¬ 
фикатору управленческой документации). 

Кодирование показателей документов и со¬ 
здает единый информационный массив, спо¬ 
собный обрабатываться средствами вычисли¬ 
тельной техники. 

Перечень документов может стать основ¬ 
ным пособием по классификации документов. 
Это определяется тем, что он представляет со¬ 
бой справочник, в котором документы подвер¬ 
глись тщательной и детальной классификации. 

В связи с полифункциональностью доку¬ 
ментов и разнообразными условиями их появ¬ 
ления может быть большое число оснований 
их классификации. Одной из распространен¬ 
ных в делопроизводстве оснований классифи¬ 
кации была классификация по наименовани¬ 
ям их видов и разновидностей. Статьи переч¬ 
ня, по существу, используют это основание, од¬ 
новременно проводя их унификацию в преде¬ 
лах каждого направления деятельности. На¬ 
правления деятельности, функции управления, 
в соответствии с которыми и распределяются 
статьи, являются внешними признаками (ос¬ 
нованиями) деления. Каждая последующая 
классификационная группировка может отра¬ 
жать часть функции, конкретную задачу. 

Классификационные схемы перечней де¬ 
тально отражают все направления деятельно¬ 
сти, охватывают как типовую, так и специфи¬ 


ческую документацию, статьи внутри рубрик 
расположены в последовательности, которая 
обеспечивает справочную работу. 

Перечень классифицирует документы по 
двум таким важным для жизнедеятельности 
учреждения признакам, как направление дея¬ 
тельности с учетом ценности документов. Пер¬ 
вый признак классификации может обеспечить 
информационный поиск документа по отрасли 
деятельности и знания, по проблеме, теме, воп¬ 
росу, событию, явлению и т.д. Перечень доку¬ 
ментов может послужить основой для созда¬ 
ния тематических и других карточек для уско¬ 
рения поиска документа. 

Классификация документов в перечне с 
учетом их ценности поможет четкой органи¬ 
зации движения документов в учреждении и 
рационализации делопроизводственных опе¬ 
раций. Так, пользуясь перечнем, можно орга¬ 
низовать работу по предварительному рас¬ 
смотрению поступивших в учреждение доку¬ 
ментов, более правильно решить вопрос о на¬ 
правлении большей их части на исполнение, 
минуя руководителя, т.е. организовать более 
рациональные маршруты движения докумен¬ 
тов, исключая излишние инстанции. Исполь¬ 
зуя перечень, можно регулировать и такие 
делопроизводственные операции, как регис¬ 
трация документов и контроль за их испол¬ 
нением посредством составления более опти¬ 
мальных списков нерегистрируемых и конт¬ 
ролируемых документов. 

Наличие в перечне вопросов управленчес¬ 
кой деятельности и категорий документов, в 
которых они отражаются, является основой для 
создания классификатора документов. Систе¬ 
матизация документов в перечне по функци¬ 
ям, подфункциям и задачам управленческой 
деятельности позволяет выделить документы, 
фиксирующие выполнение одних и тех же за¬ 
дач, вопросов. В этом случае перечень создает 
предпосылки унификации документов и опти¬ 
мизации документационного обеспечения уп¬ 
равленческого процесса. 

Второй признак классификации документов 
перечня — научная, политическая и практичес¬ 
кая ценность — позволит обеспечить формирова¬ 
ние дел с учетом сроков хранения документов. 

Перечень документов является основным 
пособием при формировании дел в учрежде¬ 
нии, составлении номенклатуры дел в соответ¬ 
ствии с принятой в данном перечне классифи¬ 
кацией. Количество номенклатур дел важно не 
только в процессе практической деятельности 
учреждения, но и в последующем, на стадии 
архивного хранения документов. 

Архивы заинтересованы в том, чтобы за¬ 
конченная научно обоснованная группировка 
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документов осуществлялась уже в процессе 
формирования дел в делопроизводстве. Поэто¬ 
му перечень документов является классифи¬ 
катором, с помощью которого можно осуще¬ 
ствить единую организацию документов в де¬ 
лопроизводстве и архиве. Важно и то, что при 
использовании перечня решается задача орга¬ 
низации документов по срокам хранения. 

С целью обеспечения необходимого едино¬ 
образия организации документов в делопроиз¬ 
водстве и архиве проф. К.Г. Митяев предла¬ 
гал создать единый документ — типовую но¬ 
менклатуру-перечень. В настоящее время та¬ 
кое единство может обеспечить перечень доку¬ 
ментов, если использовать его как основной 
нормативный документ для внесения в номен¬ 
клатуру сведений о документах. Прежде всего 
перечень помогает осуществлять контроль за 
полнотой внесения в номенклатуру дел учреж¬ 
дения всей документации. Помимо этого, он 
обеспечивает необходимое единообразие в наи¬ 
менованиях дел, определяет возможность объе¬ 
динения в одном деле документов соответству¬ 
ющих сроков хранения. Особенно важную роль 
в этом играют ведомственные перечни доку¬ 
ментов. Основой для составления заголовков 
дел в номенклатуре являются разделы и под¬ 
разделы и статьи перечня с конкретными наи¬ 
менованиями категорий документов. Статьи 
номенклатуры конкретизируют и детализиру¬ 
ют статьи перечня и в то же время ограничи¬ 
вают формирование дел закрепленными в пе¬ 
речне видами и разновидностями документов. 
При этом следует иметь в виду, что формули¬ 
ровка статьи перечня указывает лишь катего¬ 
рии или группы однородных документов. Для 
составления заголовка дел номенклатуры из 
перечня берутся соответствующие названия 
документов и формулировки вопросов, которые 
дополняются другими элементами заголовка 
(указанием автора, корреспондента, даты, ме¬ 
ста создания документа и т.п.). 

Например, такая статья перечня, как "Пе¬ 
реписка о замене и модернизации устаревше¬ 
го оборудования", в номенклатуре дел может 
быть записана в следующих вариантах: "Пе¬ 
реписка с организациями и предприятиями по 


замене энергоблоков 300 тыс. кВт" или "Пере¬ 
писка с организациями и предприятиями о 
модернизации котельного и вспомогательного 
оборудования". 

Разработка номенклатур дел на основе 
классификационной схемы перечня докумен¬ 
тов, использование статей перечня для фор¬ 
мулировок дел поможет связать весь массив 
документной информации с функциями управ¬ 
ления и этапами принятия решений. 

Четкость и обоснованность сроков хране¬ 
ния многочисленных и разнообразных докумен¬ 
тов, установленных перечнем, дает возмож¬ 
ность использовать в номенклатуре дел обще¬ 
обязательные сроки хранения документов от¬ 
расли. И поскольку перечень предусматривает 
максимум документов, образование которых 
возможно в отрасли, то на его основании мож¬ 
но осуществить контроль за полнотой внесе¬ 
ния в номенклатуру дел всей необходимой до¬ 
кументации. 

В свою очередь номенклатуры дел могут 
использоваться как первоначальный источник 
сведений о составе документов при разработ¬ 
ке перечней документов. Взаимоувязка требо¬ 
ваний нормативных, методических документов 
с документами учреждений, предприятий и 
организаций с требованиями к их организа¬ 
ции в архиве в конечном итоге способствует 
решению задачи качественного комплектова¬ 
ния Архивного фонда. 

И, наконец, понимая под перечнем систе¬ 
матизированные списки документов с указа¬ 
нием их ценности, исходя из первоначального 
назначения этих списков, можно констатиро¬ 
вать, что их составление имеет основную цель: 
обеспечить сохранность документов в течение 
установленных сроков хранения и служить ос¬ 
новным нормативным документом при прове¬ 
дении экспертизы ценности документов. Ар¬ 
хивным учреждениям перечни оказывают по¬ 
мощь при определении конкретных учрежде¬ 
ний — источников комплектования, для архи¬ 
вов учреждений, организаций и предприятий 
перечни являются основным методическим 
пособием при отборе документов на государ¬ 
ственное хранение. 
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АНАЛИЗ ДОКУМЕНТООБОРОТА 
В ПЛЕШАНОВСКОМ СЕЛЬСКОМ СОВЕТЕ 


Н.А. ГРЕЧЕНКО, Оренбургский госуниверситет 


✓ ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ, 

СОЗДАВАЕМЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО СОВЕТА 

✓ ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 

✓ АНАЛИЗ ДОКУМЕНТООБОРОТА 


Процесс движения документов в потоке об¬ 
щего делопроизводства включает деятельность 
по созданию документов (документированию), 
обработку информации, содержащейся в доку¬ 
ментах и организацию работы с документами, 
означающую создание условий, обеспечиваю¬ 
щих поиск и хранение документов. 

Формирующиеся в органе управления до¬ 
кументы, справочный аппарат к ним, методы 
и средства их обработки и использования об¬ 
разуют документографическую информацион¬ 
но-поисковую систему органа управления. 

Создаваемый в делопроизводстве справоч¬ 
ный аппарат формирует условия для ускорен¬ 
ного получения необходимой информации и в 
некоторых случаях позволяет отказаться от 
поиска самих документов. 

Документооборот в органе управления 
осуществляется в виде потоков документов, 
движущихся между пунктами обработки ин¬ 
формации (руководители и специалисты 
органа управления) и пунктами технической 
обработки документов (экспедиция, машино¬ 
писное бюро, копировально-множительная 
служба и др.). 

Документооборот разделяется на входящие, 
исходящие и внутренние потоки документов в 
органе управления. 

К основным параметрам потоков докумен¬ 
тов относятся: 

— направление потока, определяемое пунк¬ 
тами отправления и назначения; 

— объем потока, характеризующийся коли¬ 
чеством документов, проходящих в единицу 
времени; 


— структура потока, представляемая вида¬ 
ми документов, авторством и другими призна¬ 
ками деления; 

— режим потока, определяемый периодич¬ 
ностью движения документов через пункты 
обработки. 

Для четкого представления документообо¬ 
рота в органе управления разрабатываются 
различные схемы: принципиальные схемы до¬ 
кументооборота в органе управления; схемы 
движения входящих, исходящих, внутренних 
документов; по контролю исполнения распоря¬ 
дительных документов; движению документов 
по работе с обращениями граждан. 

Получают также все большее развитие по¬ 
токи информации на основе использования 
персональных компьютеров. 

Деятельность администрации сельсовета 
обеспечивается системой взаимоувязанной уп¬ 
равленческой документации. В администрации 
сельсовета в соответствии с ее компетенцией 
создаются следующие виды организационно¬ 
распорядительных документов: 

— распоряжения главы администрации; 

— протоколы; 

— акты, справки; 

— письма (служебные). 

Все исходящие и большинство внутренних 
документов (распоряжения, протоколы), со¬ 
гласно инструкции по делопроизводству, офор¬ 
мляются машинописным способом. Отдельные 
внутренние документы, авторами которых яв¬ 
ляются должностные лица, допускается пи¬ 
сать от руки (заявление, объяснительная за¬ 
писка и т.п.). 
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Документы администрации сельсовета, как 
правило, оформляются на бланках и имеют ус¬ 
тановленный комплекс обязательных реквизитов. 

В администрации сельсовета применяют¬ 
ся следующие виды бланков: 

— общий бланк — с указанием наименова¬ 
ния администрации сельсовета; 

— бланк письма — с указанием наименова¬ 
ния администрации сельсовета, справочных 
данных об организации; 

— бланк конкретного вида документа — с ука¬ 
занием наименования администрации сельсове¬ 
та, наименования вида документа, даты и реги¬ 
страционного номера, при необходимости — мес¬ 
та составления или издания документа. 

Документы имеют все обязательные рек¬ 
визиты, которые обеспечивают их юридичес¬ 
кую силу. 

Наименование документа, составленного 
администрацией сельсовета, регламентирует¬ 
ся положением об администрации и соответ¬ 
ствует видам документов, предусмотренных 
Унифицированной системой организационно¬ 
распорядительной документации. 

Датой документа является дата его подпи¬ 
сания или утверждения, датой протокола — дата 
заседания (принятия решения), датой акта — 
дата события. Если автором документа (дого¬ 
вора, соглашения, письма), кроме админист¬ 
рации, является другая организация, то датой 
документа является наиболее поздняя дата 
подписания. 

В любом органе управления, в том числе и 
в администрации Плешановского сельсовета, 
документооборот проходит четыре этапа. 

Корреспонденция, доставляемая в адми¬ 
нистрацию, в том числе поступающая по по¬ 
чте, факсом, телеграфом или иным путем, при¬ 
нимается и обрабатывается специалистом ад¬ 
министрации. 

Заказная корреспонденция также переда¬ 
ется для обработки. При необходимости специ¬ 
алист, принимающий информацию, расписыва¬ 
ется в разносной книге, журнале или квитан¬ 
ции в приеме документов и отмечает дату их 
получения. Если на конверте имеются надписи 
"Срочно", "Вручить немедленно" и другие, от¬ 
мечается, как и в документах, полученных по 
проводной связи, точное время их получения. 

При получении корреспонденции прежде 
всего проверяются правильность ее доставки 
и целостность упаковки. При поврежденной 
упаковке особенно тщательно проверяются пол¬ 
нота присланных материалов, механические по¬ 
вреждения. При необходимости к докумен¬ 
там прилагается перечень выявленных дефек¬ 
тов. В особо серьезных случаях повреждения 
или получения неполных комплектов докумен¬ 


тов специалистом составляется акт, который 
присоединяется к документам и вместе с ними 
передается для его утверждения и принятия 
решения по данному факту, но инцидент не 
должен вызывать прекращения или замедле¬ 
ния обработки поступающих документов. Осо¬ 
бенно это важно при некомплекте документов 
на машинных носителях. 

На всех поступающих документах простав¬ 
ляется регистрационный штамп, включающий 
порядковый номер поступления, дату поступ¬ 
ления и при необходимости количество листов. 
Регистрационные сведения оформляются араб¬ 
скими цифрами на первом листе документа в 
правом нижнем углу. Нумерацию писем, теле¬ 
грамм, факсограмм ведут в пределах года. 

На документах, подлежащих централизо¬ 
ванному хранению у специалиста админист¬ 
рации, ставится дополнительная отметка: "Под¬ 
лежит возврату". 

Если документ является повторным, то при 
его получении устанавливается по информа¬ 
ционно-поисковой системе местонахождение 
ранее присланного документа по данному воп¬ 
росу и на поступившем документе делается 
соответствующая пометка. Удобнее для этого 
использовать правый верхний или левый ниж¬ 
ний угол первого листа документа. 

При отсутствии штампов от руки ставится 
подпись специалиста, валовый номер поступ¬ 
ления и дата получения. 

Экспедиционная обработка поступающих 
документов проводится в день их поступления 
или в первый рабочий день при поступлении 
корреспонденции в нерабочие дни. 

Все поступающие документы подлежат обя¬ 
зательной регистрации в журналах поступаю¬ 
щей документации, кроме определенного набо¬ 
ра документов. Все документы регистрируют¬ 
ся один раз. 

Регистрации в отдельных журналах под¬ 
лежат распоряжения главы администрации 
сельсовета по основной деятельности, по лич¬ 
ному составу, учет приема посетителей, конт¬ 
роль за обращениями граждан. 

Следующий этап прохождения поступаю¬ 
щих в администрацию документов — предва¬ 
рительное рассмотрение документов. 

Значительным резервом сокращения сро¬ 
ков и инстанций прохождения документов яв¬ 
ляется распределение на этой стадии доку¬ 
ментов на потоки — для обязательного рас¬ 
смотрения главой администрации, заместите¬ 
лем главы администрации и непосредствен¬ 
ным исполнителям. 

При оценке поступившего документа учи¬ 
тывается: 

— важность его содержания; 
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— сложность и новизна поставленных воп¬ 
росов; 

— авторство; 

— срочность исполнения документа; 

— вид документа. 

После установления компетенции и ответ¬ 
ственности, необходимых для решения постав¬ 
ленных в документе вопросов, отбираются те 
из них, к рассмотрению которых и определе¬ 
нию порядка их исполнения следует привлечь 
руководство организации. Руководству направ¬ 
ляются документы, полученные от органов 
представительной и исполнительной власти, 
документы вышестоящих организаций, жало¬ 
бы на действия подчиненных должностных лиц. 

Обработка поступающих документов может 
считаться удовлетворительной, если документ 
поступает на исполнение в течение дня или на 
следующий день после его получения. 

Обработка телеграфных и телефонных со¬ 
общений, не требующих, исходя из их содер¬ 
жания, срочного исполнения, осуществляется 
вместе с остальной корреспонденцией. 

Документы внутри администрации переда¬ 
ются специалистом или забираются самими 
сотрудниками, но с обязательной передачей 
специалисту администрации сведений о мес¬ 
тонахождении документа. 

Значительную часть документооборота 
организации составляют различного рода про¬ 
екты документов, требующие согласования, 
подписания или утверждения. Специалист ад¬ 
министрации контролирует сроки и правиль¬ 
ность оформления таких документов. 

Контролю подлежат все зарегистрирован¬ 
ные документы. Контроль за исполнением до¬ 
кументов и содержащихся в них поручений 
осуществляет глава администрации сельсо¬ 
вета. На документы, взятые на контроль гла¬ 
вой администрации сельсовета, ставится от¬ 
метка о контроле. Сроки исполнения докумен¬ 


тов исчисляются в календарных днях с мо¬ 
мента подписания (утверждения) документа, 
а поступивших из других организаций — с 
даты их поступления. 

Изменение срока исполнения производит¬ 
ся лицом, установившим этот срок. Измене¬ 
ния документируются — проставляется новый 
срок, дата изменения и подпись. Все измене¬ 
ния вносятся в журнал регистрации. 

Приостанавливать исполнение документов, 
а также отменять их имеют право только вы¬ 
шестоящие органы или организация — автор 
документа. 

Документ считается исполненным и сни¬ 
мается с контроля после выполнения заданий, 
запросов, сообщения результатов заинтересо¬ 
ванным организациям. 

Заключительный этап документооборота — 
распределение исполненных и отправляемых 
документов. 

Для отправки принимаются только пол¬ 
ностью оформленные, подписанные и зареги¬ 
стрированные документы в количестве экзем¬ 
пляров, обеспечивающих подшивку обязатель¬ 
ного экземпляра в дело и отправку по всем 
указанным адресам рассылки. При сдаче до¬ 
кумента на отправление или исполненного до¬ 
кумента специалистом указывается, в какое 
дело согласно номенклатуре дел он должен 
быть помещен. 

Обработка отправляемых документов 
включает в себя сортировку, упаковку, офор¬ 
мление почтового отправления и сдачу в отде¬ 
ление связи. Она осуществляется в соответ¬ 
ствии с действующими почтовыми правилами 
и проводится в тот же день или не позднее 
следующего рабочего дня. 

Объем документации, создаваемой в ад¬ 
министрации Плешановского сельсовета, состо¬ 
ит из четырех основных групп (рис. 1) и имеет 
тенденцию к незначительному росту (рис. 2). 



78 % 


■ Организационно¬ 
распорядительная 
документация 

□ Документы по личному 
составу 

□ Поступающая 
документация 

□ Отправляемая 
корреспонденция 


Рис. 1. Примерное соотношение основной документации администрации 
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Основными причинами увеличения объемов 
документов в администрации Плешановского 
сельсовета являются: 

— увеличение числа исходящей документа¬ 
ции, связанное с ростом количества организа¬ 
ций, с которыми сотрудничает администрация; 

— рост потребностей населения, связанный 
с оформлением документации на обмен, куп¬ 
лю-продажу жилья, на улучшение и расшире¬ 
ние жилой площади, что приводит к росту спра¬ 
вок и различных распоряжений, выдаваемых 
администрацией; 

— рост числа обращений граждан, например, 
заявлений частных лиц на выдачу свидетельств 
о предпринимательской деятельности, которые 
также выдаются администрацией сельсовета; 


— рост количества документируемых дей¬ 
ствий и количества адресатов, которым эти 
действия направлены; 

— увеличение количества копий издава¬ 
емой документации, например, распоряже¬ 
ния главы администрации по основной дея¬ 
тельности печатаются в четырех экземпля¬ 
рах, из которых у специалиста админист¬ 
рации, отвечающего за делопроизводство, 
остается один; 

— исполнение распоряжений вышестоящих 
государственных органов управления, напри¬ 
мер, завершение сроков обмена паспортов ста¬ 
рого образца на новые, что привело к увеличе¬ 
нию справок формы Т1, выдаваемых в адми¬ 
нистрации. 



Отправляемая корреспонденция Справки, выдаваемые населению 



Поступающая документация 


Рис. 2. Диаграммы роста документации администрации сельсовета 
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ДОГОВОРЫ, 

ЗАКЛЮЧАЕМЫЕ КОМИТЕТОМ 
ПО УПРАВЛЕНИЮ ИМУЩЕСТВОМ 
ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

(на примере Калининского района Тверской области) 


М.В. СОЛОВЬЕВА, О.Г. ЛЕОНТЬЕВА, Тверской госуниверситет 


✓ ДОГОВОР КУПЛИ-ПРОДАЖИ 

✓ ДОГОВОР АРЕНДЫ 

✓ ДОГОВОР БЕЗВОЗМЕЗДНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ 

✓ ДОГОВОР МЕНЫ 


Комитеты по управлению имуществом яв¬ 
ляются структурными подразделениями орга¬ 
нов местного самоуправления и осуществляют 
управление муниципальным имуществом, му¬ 
ниципальными предприятиями и учреждения¬ 
ми в пределах полномочий, установленных за¬ 
конодательством Российской Федерации и 
субъектов Российской Федерации, распоряже¬ 
ниями и постановлениями глав органов мест¬ 
ного самоуправления. 

Комитет по управлению имуществом ад¬ 
министрации Калининского района был создан 
на основе Закона РСФСР "О приватизации го¬ 
сударственных и муниципальных предприятий 
в РСФСР" от 5 июня 1992 г. № 2930-1 и реше¬ 
ния исполкома областного Совета депутатов 
трудящихся от 08.08.1991 г. № 170 "О комите¬ 
те по управлению имуществом Тверской обла¬ 
сти" 29 октября 1991 г. решением Калининс¬ 
кого районного Совета депутатов трудящихся. 

В соответствии с Уставом Калининского 
района, решением собрания депутатов Кали¬ 
нинского района от 04.02.1997 г. № 9 "О струк¬ 
туре администрации Калининского района" 
глава района принял постановление о введе¬ 
нии Комитета по управлению имуществом рай¬ 
она в структуру администрации района с 
01.03.1997 г. (постановление № 109-1 от 
24.03.1997 г.). 


Комитет осуществляет свою деятельность 
во взаимодействии с органами местного само¬ 
управления, со структурными подразделения¬ 
ми администрации Калининского района и 
Тверской области, с муниципальными предпри¬ 
ятиями, организациями и учреждениями, рас¬ 
положенными на территории Калининского 
района. Председатель Комитета является за¬ 
местителем главы администрации Калининс¬ 
кого района. 

В соответствии с Положением о комитете 
по управлению имуществом на данное учреж¬ 
дение возлагаются задачи развития рынка 
недвижимости Калининского района Тверской 
области, управления муниципальным имуще¬ 
ством и создания условий для эффективного 
использования муниципального имущества в 
целях стабилизации и роста экономики райо¬ 
на, пополнения доходной части бюджета райо¬ 
на и формирования источников будущих дохо¬ 
дов бюджета за счет использования муници¬ 
пального имущества Калининского района. 

В обязанности Комитета входит формиро¬ 
вание и ведение реестра муниципальной соб¬ 
ственности, то есть прием в муниципальную 
собственность объектов государственной соб¬ 
ственности, приобретение имущества в муни¬ 
ципальную собственность путем совершения 
сделок (купля-продажа, мена, дарение и т.д.), 
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включение в муниципальную собственность в 
установленном порядке бесхозного имущества, 
ведение учета объектов муниципальной соб¬ 
ственности и их движения, регистрация права 
муниципальной собственности на недвижимое 
имущество и сделок с ним в установленном 
законом порядке. 

Комитет распоряжается и управляет му¬ 
ниципальным имуществом, то есть занимает¬ 
ся приватизацией муниципальных предприя¬ 
тий и имущества, отчуждением муниципаль¬ 
ного имущества и передачей муниципального 
имущества в хозяйственное ведение, оператив¬ 
ное, доверительное управление, в аренду и без¬ 
возмездное пользование в порядке, предусмот¬ 
ренном действующим законодательством и нор¬ 
мативными актами органов местного самоуп¬ 
равления. 

Комитет организует проведение аукционов 
по продаже муниципального имущества Кали¬ 
нинского района, заключает договоры купли- 
продажи земельных участков, договоры с соб¬ 
ственниками зданий, строений и сооружений в 
соответствии с Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 07.08.2002 г. "О по¬ 
рядке распоряжения земельными участками, 
находящимися в государственной собственно¬ 
сти, до разграничения государственной соб¬ 
ственности на землю", а также совершает иные 
сделки с муниципальным имуществом в пре¬ 
делах своей компетенции. 

Договор — наиболее распространенный вид 
юридического оформления сделок 1 , поэтому 
одним из основных видов документов, образу¬ 
ющихся в Комитете, является договор. Можно 
выделить договоры купли-продажи, аренды, 
мены, безвозмездного пользования (ссуды), о 
задатке и т.д. 

Согласно статье 420 Гражданского кодек¬ 
са Российской Федерации, договором призна¬ 
ется соглашение двух или нескольких лиц об 
установлении, изменении или прекращении 
гражданских прав и обязанностей 2 . Договор 
должен соответствовать обязательным для сто¬ 
рон правилам, установленным законом и ины¬ 
ми нормативными правовыми актами 3 . 

Договор в первую очередь является пра¬ 
вовым актом, выражающим добровольное со¬ 
глашение сторон действовать совместно в ин¬ 
тересах обоюдной выгоды. 

Для облегчения ориентации в массе раз¬ 
нообразных договоров их подразделяют на от¬ 
дельные виды. В теории гражданского права 
договоры принято подразделять: на основные 


и предварительные договоры, договоры в 
пользу участников и в пользу третьих лиц, 
возмездные и безвозмездные договоры, сво¬ 
бодные и обязательные договоры, взаимосог¬ 
ласованные договоры и договоры присоеди¬ 
нения. К указанной классификации следует 
добавить так называемый смешанный дого¬ 
вор, состоящий из элементов нескольких раз¬ 
личных договоров. 

В Комитете большинство договоров пред¬ 
ставляют собой основные договоры, непосред¬ 
ственно закрепляющие права и обязанности 
контрагентов и связанные с передачей иму¬ 
щества (купля-продажа, мена, залог и так да¬ 
лее), с перемещением материальных благ (пе¬ 
ревозка), выполнением работ (подряд, ремонт), 
с оказанием услуг (поручение, комиссия). 

Комитетом в основном заключаются дого¬ 
воры аренды и купли-продажи, так как они 
являются возмездными и приносят реальный 
доход в бюджет района. Например, в 2003 году 
Комитетом был заключен 31 договор аренды 
нежилых помещений и зданий, являющихся 
муниципальной собственностью района. Сум¬ 
ма арендной платы, поступившая в бюджет 
района, составила 516,74 тыс. рублей. Прода¬ 
но было 24 земельных участка под строения¬ 
ми собственникам строений и объектов неза¬ 
вершенного строительства. В бюджет района 
поступило 493 тыс. рублей. 

В связи с изменениями требований к доку¬ 
ментации в деле по земельным участкам, на¬ 
правляемым в Министерство государственно¬ 
го имущества Российской Федерации на раз¬ 
граничение и требующих в обязательном по¬ 
рядке представления кадастрового плана уча¬ 
стка, проводится работа (совместно с админи¬ 
страциями сельских округов) по изготовлению 
кадастровых планов. Начиная с 2003 года для 
подготовки кадастровых планов земельных 
участков используются дежурные кадастровые 
карты, составленные на каждый земельный 
участок, на котором расположен объект недви¬ 
жимости, являющийся муниципальной соб¬ 
ственностью района. По мере изготовления 
кадастровых планов, материалы по разграни¬ 
чению земельных участков направляются в 
Министерство государственного имущества 
Российской Федерации. 

Договор купли-продажи. С введением 31 ян¬ 
варя 1998 года в действие Закона о государ¬ 
ственной регистрации прав сделки купли-про¬ 
дажи гражданскими лицами жилых помещений, 
для которых ранее требовалось обязательное 


1 Антонченко М.В., Гадышева О.В. Договор и его видовое многообразие в России // Секретарское дело. 2004. № 1. 
С. 13. 

2 Гражданский кодекс Российской Федерации. Ч. 2. — М.: Юрайт-Издат. Ст. 420. 

3 Гражданский кодекс Российской Федерации. Ч. 2. - М.: Юрайт-Издат. Ст. 422. 
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нотариальное удостоверение, могут быть зак¬ 
лючены в простой письменной форме (в виде 
одного документа, подписанного сторонами) 4 . 

Договором купли-продажи называется та¬ 
кой договор, по которому одна сторона (прода¬ 
вец) обязуется передать имущество в собствен¬ 
ность другой стороне (покупателю), а покупа¬ 
тель обязан уплатить за него определенную 
денежную сумму. Договор купли-продажи счи¬ 
тается заключенным с момента, когда сторо¬ 
ны достигли соглашения по всем его существен¬ 
ным условиям. Этот договор является возмез¬ 
дным, так как основанием исполнения обяза¬ 
тельств по передаче имущества является по¬ 
лучение встречного удовлетворения в виде по¬ 
купной цены. 

Передаточный акт не является обязатель¬ 
ным приложением к договору купли-продажи. 
Это самостоятельный документ, подтвержда¬ 
ющий передачу недвижимости продавцом и 
принятие ее покупателем, его представление 
для регистрации договора не обязательно. Кро¬ 
ме того, стороны вправе включить непосред¬ 
ственно в договор купли-продажи положение о 
передаче недвижимости, тогда с момента зак¬ 
лючения договора недвижимость считается 
переданной покупателю и отдельно передаточ¬ 
ного акта не потребуется. 

Сторонами договора купли-продажи могут 
выступать любые субъекты гражданского пра¬ 
ва. Предметом такого договора может высту¬ 
пать любое имущество, не изъятое из граж¬ 
данского оборота. 

Договор купли-продажи в Комитете по уп¬ 
равлению имуществом оформляется на стан¬ 
дартном листе формата А4 и содержит следу¬ 
ющие реквизиты: 

— наименование вида документа; 

— место составления; 

— дата; 

— текст договора; 

— юридические адреса и реквизиты сторон; 

— подписи сторон. 

С точки зрения документоведения распо¬ 
ложение реквизитов договора является опти¬ 
мальным. 

Текст договора состоит из двух частей: 
вводной и основной. Во вводной части указы¬ 
вается, на основании каких документов состав¬ 
ляется договор. Также вводная часть содер¬ 
жит полные наименования сторон договора. 

Основная часть разделена на разделы, 
которые нумеруются арабскими цифрами: 

1. Предмет договора. 

2. Стоимость имущества. 


3. Споры по предмету договора. 

4. Обременение участка и права третьих лиц. 

5. Обязанности сторон. 

6. Ответственности сторон. 

7. Заключительные положения. 

8. Юридические адреса и реквизиты сторон. 

Текст внутри разделов разделен на пункты, 

которые пронумерованы арабскими цифрами. 

К договору купли-продажи прилагается пе¬ 
редаточный акт, которым подтверждается пе¬ 
редача имущества от продавца к покупателю, 
указываются юридические адреса и реквизи¬ 
ты сторон. 

Передаточный акт содержит следующие 
реквизиты: наименование вида документа, 
место составления, дата, текст, подписи сто¬ 
рон, оттиски печатей сторон. Оформляется акт 
на стандартном листе формата А4 без бланка. 

Договор и передаточный акт составляют¬ 
ся в нескольких экземплярах, в зависимости 
от количества сторон — участников договора. 
Один экземпляр хранится в делах учрежде¬ 
ния юстиции, другие выдаются на руки сторо¬ 
нам договора. 

Договор аренды — это договор, по которому 
арендодатель обязуется предоставить аренда¬ 
тору имущество за плату во временное владе¬ 
ние и пользование. В качестве объекта догово¬ 
ра-аренды могут выступать земельные участ¬ 
ки, предприятия, здания, сооружения, оборудо¬ 
вание, транспортные средства и так далее 9 . 

По срокам договор аренды бывает сроч¬ 
ным и бессрочным. Если в договоре указан 
срок действия договора, то такой договор счи¬ 
тается заключенным на определенный срок. 
Если же срок в договоре не оговорен, то дого¬ 
вор считается заключенным на неопределен¬ 
ный срок. 

Договор аренды на срок более одного года, 
если хотя бы одна из сторон является юриди¬ 
ческим лицом, должен быть заключен в пись¬ 
менной форме. Договор аренды недвижимого 
имущества подлежит государственной регист¬ 
рации, если иное не предусмотрено действую¬ 
щим законодательством. 

Договор аренды в Комитете по управле¬ 
нию имуществом оформляется на стандартном 
листе формата А4 и содержит следующие рек¬ 
визиты: 

— наименование вида документа; 

— дата; 

— номер; 

— текст; 

— подписи сторон; 

— оттиски печатей сторон. 


4 Иванова Л.В., Савлинова Е.А. Документирование процесса регистрации права собственности на жилое поме¬ 
щение (квартира) // Секретарское дело. 2003. № 9. С. 25. 

5 Гражданский кодекс Российской Федерации. Ч. 2. — М.: Юрайт-Издат. Ст. 606. 
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В отличие от договора купли-продажи, ко¬ 
торый составляется для каждого конкретного 
случая индивидуально, текст договора аренды 
можно отнести к трафаретным. Под трафаре¬ 
том понимают заранее отпечатанный текст с 
унифицированной постоянной информацией и 
пропусками для заполнения переменной инфор¬ 
мацией, которая характеризует конкретную 
ситуацию, отражаемую данным документом 6 . 
Составление документа с применением трафа¬ 
ретного текста основано на использовании ча¬ 
сто повторяющихся текстов документов. Тра¬ 
фаретная часть документа заранее введена в 
память компьютера и дополняется переменной 
информацией. 

Текст договора аренды состоит из разделов, 
которые пронумерованы арабскими цифрами: 

1. Предмет договора. 

2. Передача объекта. 

3. Права и обязанности сторон. 

4. Платежи и расчеты по договору. 

5. Особые условия. 

6. Реквизиты сторон. 

Внутри разделов текст разделен на пунк¬ 
ты, которые также пронумерованы. 

К договору аренды прилагаются расчет 
уровня арендной платы и акт приема-переда¬ 
чи имущества. Эти приложения составляют 
неотъемлемую часть договора. Расчет уровня 
арендной платы, подлежащей перечислению в 
муниципальный бюджет по договору аренды, 
представляет собой таблицу с цифровой и бук¬ 
венной информацией. 

Акт приема-передачи имущества также 
представляет собой трафаретный текст и офор¬ 
мляется на листе формата А4 без бланка. 

Договор безвозмездного пользования (до¬ 
говор ссуды). Договором ссуды признается та¬ 
кой гражданско-правовой договор, по которо¬ 
му одна сторона (ссудодатель) обязуется пере¬ 
дать или передает вещь в безвозмездное пользо¬ 
вание другой стороне (ссудополучателю), а ссу¬ 
дополучатель в свою очередь обязуется вер¬ 
нуть ту же вещь, в том же состоянии, в кото¬ 
ром он эту вещь получил, с учетом нормально¬ 
го износа либо в ином состоянии, обусловлен¬ 
ном договором 7 . 

Договор ссуды отличается от договора арен¬ 
ды только тем, что он носит безвозмездный ха¬ 
рактер. Договор безвозмездного пользования 
может быть заключен как на срок, установлен¬ 
ный договором, так и на неопределенный срок. 

Договор безвозмездного пользования в Ко¬ 
митете по управлению имуществом оформля¬ 


ется на стандартном листе формата А4 и вклю¬ 
чает следующие реквизиты: 

— наименование вида документа; 

— место составления; 

— дата; 

— текст; 

— подписи сторон. 

Текст договора разделен на разделы: 

1. Предмет и общие условия договора. 

2. Обязанности сторон. 

3. Риск случайной гибели и ответственнос¬ 
ти сторон по договору. 

4. Сроки действия договора. 

5. Изменения, дополнения и расторжение 
договора. 

6. Прочие условия. 

7. Реквизиты сторон. 

К данному договору также прилагается пе¬ 
редаточный акт, который оформляется анало¬ 
гично с передаточным актом договора купли- 
продажи. 

Договор мены - гражданско-правовой до¬ 
говор, в соответствии с которым каждая из 
сторон обязуется передать в собственность дру¬ 
гой стороны один товар в обмен на другой (ст. 
567 Гражданский кодекс Российской Федера¬ 
ции). При этом каждая из сторон признается 
продавцом товара, который она обязуется пе¬ 
редать, и покупателем товара, который она 
обязуется принять в обмен. 

Договор мены должен быть заключен в 
письменной форме путем составления одного 
документа, подписанного сторонами. Нотари¬ 
альное удостоверение такого договора не яв¬ 
ляется обязательным. 

В соответствии со ст. 568 Гражданского 
кодекса Российской Федерации, если из дого¬ 
вора мены не вытекает иное, товары, подле¬ 
жащие обмену, предполагаются равноценны¬ 
ми, а расходы на их передачу и принятие осу¬ 
ществляются в каждом случае той стороной, 
на которую возлагаются соответствующие обя¬ 
занности. В случае, когда в соответствии с до¬ 
говором мены обмениваемые товары призна¬ 
ются неравноценными, сторона, обязанная пе¬ 
редать товар, цена которого ниже цены това¬ 
ра, предоставляемого в обмен, должна опла¬ 
тить разницу в ценах непосредственно до или 
после исполнения ее обязанности передать то¬ 
вар, если иной порядок оплаты не предусмот¬ 
рен договором. 

Договор мены в Комитете по управлению 
имуществом оформляется на стандартном листе 
формата А4 и содержит следующие реквизиты: 


6 Кузнецова Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). — М.: ЗАО "Бизнес-школа 
"Интел-Синтез", 2002. С. 63. 

7 Гражданский кодекс Российской Федерации. Ч. 2. - М.: Юрайт-Издат. Ст. 689. 
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— название вида документа; 

— место составления документа; 

— дата; 

— текст; 

— подписи сторон. 

Текст договора разделен на разделы, ко¬ 
торые пронумерованы арабскими цифрами: 

1. Предмет договора. 

2. Обязанности сторон. 

3. Споры по предмету договора и порядок 
их разрешения. 

4. Обременения и права третьих лиц. 

5. Переход права собственности. 

6. Заключительные положения. 

7. Реквизиты и подписи сторон. 

Внутри разделов текст разделен на пун¬ 
кты, которые также нумеруются арабскими 
цифрами. 

Договор о задатке. Одной из функций 
Комитета по управлению имуществом явля¬ 
ется проведение аукционов по продаже му¬ 
ниципального имущества Калининского рай¬ 
она. В соответствии с этим по окончании 
аукциона с победителем заключается дого¬ 
вор о задатке. 

Задаток — по гражданскому праву Россий¬ 
ской Федерации способ обеспечения исполне¬ 
ния обязательств. Задатком признается денеж¬ 
ная сумма, выдаваемая одной из договарива¬ 
ющихся сторон в счет причитающихся с нее 


по договору платежей другой стороне и в обес¬ 
печение его исполнения 8 . 

Соглашение о задатке независимо от сум¬ 
мы задатка должно быть совершено в пись¬ 
менной форме. 

В Комитете договор о задатке оформляет¬ 
ся на стандартном листе формата А4 без блан¬ 
ка и содержит следующие реквизиты: 

— наименование вида документа; 

— место составления документа; 

— дата; 

— текст; 

— подписи сторон. 

Текст договора разделен на разделы, ко¬ 
торые нумеруются арабскими цифрами: 

1. Предмет договора. 

2. Обязанности претендента. 

3. Обязанности продавца. 

4. Особые условия. 

Внутри разделов текст разделен на пункты. 

В текстах договоров можно выделить сле¬ 
дующее сходство: все договора содержат так 
называемую вводную часть, в которой указы¬ 
вается, что послужило основанием для созда¬ 
ния документа, стороны договора. 

Различия главным образом касаются со¬ 
держания договоров. Наличие или отсутствие 
определенных разделов в текстах договоров 
объясняется отношением договора к тому или 
иному виду. 


8 Договоры: образцы, документов, комментарии, практика разрешения споров / Под ред. 
М.Ю. Тихомирова. - М.: Юринформцентр, 1999. С. 233. 
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АВТОМАТИЗИРОВАННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 


МЕТАДАННЫЕ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ: 
ЗАРУБЕЖНЫЙ ОПЫТ СТАНДАРТИЗАЦИИ 


О.И. РЫСКОВ, ВНИИДАД 


✓ ПОНЯТИЕ "МЕТАДАННЫЕ” 

✓ ДУБЛИНСКОЕ ЯДРО И ЕГО ЭЛЕМЕНТЫ 

У ГОСУДАРСТВЕННЫЕ СТАНДАРТЫ МЕТАДАННЫХ 
У СТАНДАРТЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕННЫХ МЕТАДАННЫХ 


Метаданные — структурированные данные 
о данных — это информация, которая позволя¬ 
ет идентифицировать информационные ресур¬ 
сы, управлять ими, осуществлять поиск и хра¬ 
нение. Стандарт ИСО 15489-2001 "Информа¬ 
ция и документация. Управление документа¬ 
цией" 1 определяет метаданные как данные, 
описывающие контекст 2 , контент (содержание) 
и структуру документов, а также управление 
документацией в течение времени. 

Из этого определения следует, что делоп¬ 
роизводственные метаданные используются, 
прежде всего, для описания различных свойств 
документов. Они образуются не только в мо¬ 
мент создания (или получения и регистрации) 
документа в документационной системе орга¬ 
низации, но и добавляются с течением време¬ 
ни (например, при использовании документа). 

Само по себе это явление не ново. Однако в 
делопроизводстве и архивном деле — это но¬ 
вый термин, необходимость применения кото¬ 
рого Международный совет архивов связывает 
с тем, что в эпоху цифровой информации мета¬ 
данные приобрели особое значение 3 . В элект¬ 
ронной среде аутентичные документы всегда 
сопровождаются метаданными, точно опреде¬ 
ляющими их основные характеристики. Поэто¬ 


му управление метаданными является обяза¬ 
тельной частью управления электронными до¬ 
кументами, создания электронных архивов. 

В традиционном делопроизводстве мета¬ 
данные содержатся на обложках дел, в регис¬ 
трационных карточках документов, номенкла¬ 
турах дел. В идеале метаданные постоянно при¬ 
креплены к информации, на которую они ссы¬ 
лаются, например, они могут быть в самом 
формуляре документа. В современной практи¬ 
ке работы с документацией — с применением 
автоматизированных систем — метаданные не¬ 
различимо закодированы в электронном ин¬ 
формационном объекте. 

Таким образом, метаданные служат для 
описания как бумажных, так и электронных до¬ 
кументов, придают структуру неструктурирован¬ 
ной информации или еще более структуриро¬ 
ванный вид структурированной информации. Де¬ 
лопроизводственные метаданные описывают не 
только сами документы, но и людей, процессы 
и системы, которые управляют ими, создают, 
хранят и используют их, а также принципы и 
правила, которым документы соответствуют. 

За рубежом действуют различные стандар¬ 
ты метаданных, в том числе разработанные 
для целей делопроизводства и архивного дела. 


1 180 15489-2001 Іп{огтаЫоп апсі доситепіаііоп - Кесогда тападетепі. 

Подробнее см.: Митченко О.Ю., Рысков О.И. Международный стандарт по управлению деловой документацией 
ИСО 15489-2001 // Делопроизводство. 2003. № 3. 

2 Под контекстом имеется в виду ситуация (создатели, их цели, деятельность и обстоятельства), которая 
послужила причиной для произошедших событий, создания и хранения фиксирующих эти события документов. 

3 ІСА—соттШее оп еіесігопіс апд оіЪег сиггепі гесогда, Напа Но(тап, Меіадаіа апд Міе Мапацетепі о/ Сиггепі 
Весогда іп Иіёііаі Рогт. Ига/і. Зиіу 2000. 
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Ряд стандартов устанавливает требования 
к элементам информации. Например, для эле¬ 
мента "дата" во всем мире используется стан¬ 
дарт ИСО 8601-2000 4 , который устанавливает 
формат представления для дат (ГГГГ — ММ — 
ДД) и времени (чч:мм:сс). Элемент "предмет/ 
тема" может стандартизироваться, например, 
тезаурусом ЮНЕСКО 5 — словарем с конт¬ 
рольными терминами, применяемым для пред¬ 
метного анализа и поиска документов и публи¬ 
каций в сфере компетенции ЮНЕСКО, то есть 
в сфере образования, культуры, естественных 
наук, социальных и гуманитарных наук, ком¬ 
муникации и информации. 

Существуют также стандарты, устанавли¬ 
вающие требования к составу ( набору ) элемен¬ 
тов метаданных. Универсальный набор мета¬ 
данных содержит так называемое Дублинское 
ядро (ВиЫіп Соге) — применимый для любых 
информационных ресурсов международный 
стандарт ИСО 15836 е . 

Задача Дублинского ядра состоит в том, 
чтобы поддержать широкий поиск информации 
по небольшому количеству общеиспользуемых 
элементов описания ресурсов. 

Дублинское ядро содержит набор из 15 эле¬ 
ментов описания информации: 

1. Заголовок (ТШе) - название ресурса. 

2. Автор (Сгеаіог) — создатель (персо¬ 
на, организация, служба), несущий первич¬ 
ную ответственность за создание содержа¬ 
ния ресурса. 

3. Предмет (8иЪ]есІ) - тема, которая обычно 
выражается при помощи ключевых слов, клю¬ 
чевых фраз или классификационных кодов, 
которые описывают тему ресурса. 

4. Описание (Венсгірііои) - изложение содер¬ 
жания ресурса (оглавление, реферат, ссылка на 
графическое представление содержания, свобод¬ 
ное текстовое изложение содержания и др.). 

5. Издатель (РиЫівЬег) — физическое или 
юридическое лицо, ответственное за публика¬ 
цию ресурса, ввод ресурса в обращение. 

6. Соисполнитель (СоиігіЬиіог) - кто-либо, 
кроме издателя, внесший значительный вклад 
в публикацию ресурса. 

7. Дата фаіе) - дата, связанная с собы¬ 
тием в жизненном цикле ресурса (дата созда¬ 
ния, публикации, выпуска, изменения, срок 
действия, доступности). 

8. Тип ресурса (Туре) - категория (жанр) 
содержимого ресурса. 


9. Формат (Гогшаі) - размер или продол¬ 
жительность ресурса, материал или физичес¬ 
кий носитель ресурса, программное, техничес¬ 
кое обеспечение и другое оборудование, необ¬ 
ходимое для воспроизведения или работы с 
ресурсом. 

10. Идентификатор ресурса (ІйеиіШег) - 
текстовое или цифровое уникальное обозначе¬ 
ние ресурса, однозначная ссылка на ресурс в 
пределах данного контекста. 

11. Источник (8оигсе) - ссылка на ресурс, 
из которого целиком или частично извлечен 
настоящий ресурс. 

12. Язык (Ьап§иа^е) — язык интеллекту¬ 
ального содержания ресурса. 

13. Связи (Кеіаііои) - отношение, ссылка 
на родственный ресурс (является версией, име¬ 
ет версию, замещен, замещает, требуется, тре¬ 
бует, является частью, имеет часть, указан, 
указывает, является форматом, имеет формат). 

14. Охват (Соѵега^е) - пространственные 
(название местности, географические коорди¬ 
наты) и временные (период, дата, ряд дат) ха¬ 
рактеристики интеллектуального содержимого 
ресурса. Если возможно, предпочтение отдает¬ 
ся указанию названий, а не цифровых обозна¬ 
чений (координат, ряда дат) местностей и вре¬ 
менных промежутков. 

15. Права (КщМй) — право на копирование 
и использование информации данного источ¬ 
ника (положение о правовых нормах, регули¬ 
рующих функционирование ресурса, или ссыл¬ 
ка на службу, предоставляющую эту инфор¬ 
мацию). Обычно включает сведения о правах 
интеллектуальной собственности, авторском 
праве, различных имущественных правах. 
Отсутствие этого элемента не может являться 
основанием для каких-либо предположений о 
правовом статусе ресурса. 

Каждый элемент может иметь "квалифи¬ 
каторы": 

1) детализацию элемента, при помощи ко¬ 
торой значение элемента сужается или специ¬ 
фицируется. Например, элемент "Заголовок" 
может быть основным (формальным) или аль¬ 
тернативным; 

2) схему кодировки — идентификационную 
систему, доступную для общего использования 
в целях интерпретации значения элемента. 
Например, значение элемента "Тип ресурса" 
рекомендуется выбирать из контрольного сло¬ 
варя — Словаря типов Дублинского ядра 7 , со- 


4 180 8601-2000 Оаіа еіетепіз апсі іпіегскапре іогтаіз — Іпіогтаііоп іпіегскапре — Кергезепіаііоп о/ Лаіез апсі 
іітез. 

5 ІІКЕ8С0 Ткезаигиз: А Зігисіигесі Ьізі о/ Оезсііріогз іог ІпЛехіп§ апсі Кеігіеѵіщ Ыіегаіиге іп іке РіеШз о/ ЕЛисаііоп, 
Зсіепсе, Зосіаі апсі Нитап Зсіепсе, Сиііиге, Соттипісаііоп апсі Іпіогтаііоп. Рагіз: ЛЫЕ8СО РиЫізЪіпр, 1995. 

6 180 15836:2003 Іпіогтаііоп апсі йоситепіаііоп — ТНе ОиЫіп Соге теіасіаіа еіетепі зеі. 

7 йСМІ Туре ѴосаЬиіагу. ИСМІ Весоттепсіаііоп, 14 Липе 2004. 
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держащего перечень следующих терминов для 
идентификации категории ресурса: коллекция, 
набор данных, событие, услуга, визуальный 
образ, интерактивный ресурс, физический 
объект, программное обеспечение, звук, текст. 

Значение элемента "Предмет" можно вы¬ 
бирать из формальной классификационной схе¬ 
мы, такой как Десятичная классификация 
Дьюи, Универсальная десятичная классифи¬ 
кация и др. 

Итак, Дублинское ядро — это универсаль¬ 
ная схема метаданных, которая описывает и 
характеризует простой и небольшой стандарт¬ 
ный набор элементов метаданных и их взаи¬ 
моотношения, определяет формальную струк¬ 
туру (синтаксис) и дефиниции (семантику) эле¬ 
ментов метаданных. 

Во многих развитых странах приняты го¬ 
сударственные стандарты метаданных. Рабо¬ 
та над ними обычно ведется в рамках созда¬ 
ния "электронного правительства", то есть при 
внедрении информационно-коммуникацион¬ 
ных технологий (в частности, технологии Ин¬ 
тернета) во взаимодействие органов власти 
разных уровней друг с другом, населением и 
бизнесом. 

Так, в Канаде, которая по независимым 
оценкам занимает первое место в деле реаль¬ 
ной реализации электронного правительства, 
программа "Онлайновое правительство" 
(Ооѵегпшепі Оп-Ілпе) включает стандарт ме¬ 
таданных 8 , адаптирующий Дублинское ядро для 
сетевой информации и документации государ¬ 
ственных органов Канады. 

В Великобритании развитие и примене¬ 
ние стандарта метаданных является частью 
модели межведомственного взаимодействия 
в электронном правительстве. Британский 
стандарт метаданных 9 содержит перечень 
элементов метаданных для государственных 
информационных ресурсов и информацион¬ 
ных систем. 

В Австралии стратегия электронного пра¬ 
вительства (Е-Ооѵегптепі 8ігаІе^у) требует 
обязательного использования государственны¬ 
ми органами стандарта метаданных АСгЬ8, 
принятого в 2002 году и предназначенного в 
основном для описания сетевых информаци¬ 
онных ресурсов в любой сфере 10 . Этот стан¬ 
дарт также основан на Дублинском ядре и со¬ 


держит набор из 19 элементов описания, обя¬ 
зательный для применения во всех государ¬ 
ственных учреждениях Австралийского союза. 

Национальный архив Австралии прини¬ 
мает активное участие в реализации целей 
создания электронного правительства. Он ад¬ 
министрирует и продвигает использование 
государственного стандарта метаданных 
АСгЬ.8, разработал Тезаурус интерактивных 
функций австралийских государственных уч¬ 
реждений (АСгІРТ). 

Итак, любая инициатива по созданию элек¬ 
тронного правительства опирается на стандар¬ 
тизированные метаданные, которые гаранти¬ 
руют аутентичность, неизменность, достовер¬ 
ность, доказательную силу электронных доку¬ 
ментов. Большинство зарубежных схем осно¬ 
вывается на Дублинском ядре, однако в США, 
например, применяется другая универсальная 
схема — ОІБ8 (Сдоѵегптепі Іпіогтаііоп Босаіог 
8егѵісе). Существуют также универсальные 
схемы ААСК2, ЕАБ, ТЕІ, МАКС, ЕГ8МАКС, 
І8АБ(С), ГКВК. 

Помимо универсальных стандартов, суще¬ 
ствуют стандарты метаданных, относящиеся 
к определенной отрасли или дисциплине: гео¬ 
графии, сельскому хозяйству, образованию, 
библиотечному делу, статистике и др. В част¬ 
ности, в ряде стран и на международном уров¬ 
не приняты стандарты описания архивной до¬ 
кументной информации 11 . 

Стандарты делопроизводственных метадан¬ 
ных — особый тип стандартов метаданных — 
призваны обеспечить значимость, управляе¬ 
мость и длительность существования докумен¬ 
тации организации. 

Так, в Австралии стандарт делопроизвод¬ 
ственных метаданных разработан Нацио¬ 
нальным архивом и предназначается для го¬ 
сударственных учреждений 12 . Стандарт осно¬ 
ван на Дублинском ядре, рекомендует и де¬ 
тально описывает 20 основных и 65 дополни¬ 
тельных элементов метаданных. 

Следует отметить и получившие широкую 
известность стандарты делопроизводственных 
метаданных, разработанные архивными орга¬ 
нами австралийских штатов Виктория и Но¬ 
вый Южный Уэльс 13 , а также австралийскую 
схему делопроизводственных метаданных, со¬ 
зданную Университетом Монаш 14 . 


8 Тгеазигу Воагд Іп/огтаііоп Мападетепі Зіапсіагсі, Рагі 1: Соѵегптепі Оп-Ыпе Меіадаіа Зіапсіагсі. 

9 0//ісе о/ іке е-Епѵоу, е-Соѵегптепі Меіадаіа Зіапсіагсі (е-СМЗ), Ѵегзіоп 3.0, Аргіі 2004. 

10 АЗ 5044-20020АСЬЗ Меіайаіа еіетепі зеі. 

11 См., например: Еремеев С.Г. Унификация описания архивной документной информации: Отечественный и 
зарубежный опыт (1960 - 1990-е гг.): Автореф. дис. ... канд. ист. наук. М„ 2002. 

12 Весогдкееріп§ Меіайаіа Зіапсіагсі /ог СоттопиіеаШі А§епсіез (ВКМЗ). 

13 ѴЕВ8 Меіадаіа ЗсНете (Зресі/ісаііоп 2 о/ іке Ѵісіогіап Зіапсіагсі ВВОЗ 99/007 Мападетепі о/ Еіесігопіс 
Весогдз); ІѴеш ЗоиіЪ ІУаІез Весогдкееріпд Меіайаіа Зіапсіагсі (УВКМЗ). 

14 Аизігаііап Весогйкееріпд Меіайаіа Зскета. 
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В частности, стандарт метаданных штата 
Новый Южный Уэльс представляет собой дос¬ 
таточно сложную схему, охватывающую все 
возможные характеристики документа и по¬ 
казывающую связи между документом и уп¬ 
равленческой функцией, а также между доку¬ 
ментом и индивидом, структурным подразде¬ 
лением, организацией, которые создали, ис¬ 
пользуют, управляют или несут ответствен¬ 
ность за документ или соответствующую уп¬ 
равленческую операцию. К обязательным де¬ 
лопроизводственным метаданным этот стан¬ 
дарт относит элементы, фиксирующие пять 
категорий информации о документе. 

1. Основная информация, позволяющая 
идентифицировать документ: 

— Тип документа или группы документов 
(например, отдельный документ, дело, серия). 

— Уникальный идентификатор (обычно циф¬ 
ровой или буквенно-цифровой, например но¬ 
мер документа). 

— Заголовок документа. 

— Дата создания документа. 

2. Местонахождение документа: 

— Место хранения (например, номер дела). 

— Текущее местонахождение (обычно имя 
пользователя). 

3. Связи документа с управленческой дея¬ 
тельностью, другими документами и создателем: 

— Управленческая функция, к которой от¬ 
носится документ. 

— Идентификатор связанных документов. 

— Тип связи между документами (предыду¬ 
щий документ, следующий документ, контро¬ 
лирует, контролируется, содержит, является 
частью). 

— Создатель (лицо или рабочая группа). 

— Организация, ответственная за управле¬ 
ние документом. 

4. Доступ к документу: 

— Права доступа (например, "Для внутрен¬ 
него пользования"). 

— Ограничение доступа (например, "Ком¬ 
мерческая тайна"). 


5. Управление документом: 

— Дата регистрации. 

— Носитель и формат хранения электрон¬ 
ного документа. 

— Миграция электронного документа. 

— Номер дела по номенклатуре дел. 

— Срок хранения. 

— Действия, произведенные с документом 
(вид, дата и лицо, осуществившее действие, 
например, регистрацию или передачу докумен¬ 
та на хранение). 

В Канаде в 2001 году были разработаны 
Требования к делопроизводственным метадан¬ 
ным, предназначенные для государственных 
органов 13 . Они детализируют 26 элементов ме- 
таданных. 

В Великобритании Национальный архив в 
2002 году разработал стандарт метаданных на 
основе Модельных требований к управлению 
электронными документами (МоКец) 16 . 

Таким образом, стандартизация делопро¬ 
изводственных метаданных в течение несколь¬ 
ких лет активно проводилась на националь¬ 
ном уровне (особенно в Австралии), а в после¬ 
дние годы перешла на международный уровень. 

1 мая 2004 года Международной организа¬ 
цией по стандартизации была принята первая 
часть международного стандарта ИСО 23081, 
посвященного делопроизводственным метадан¬ 
ным в управленческой деятельности, их типам, 
функциям по обеспечению управленческих и 
делопроизводственных процессов, а также уп¬ 
равлению метаданными 17 . 

Стандарт подготовлен подкомитетом № 11 
технического комитета № 46 и ссылается, 
прежде всего, на ИСО 15489, а также ИСО 
82045 18 , ИСО 11179 19 , ИСО 14721 20 . 

Стандарт содержит определение сущности 
делопроизводственных метаданных, их роли в 
управленческой деятельности, описание процес¬ 
сов управления метаданными, а также рас¬ 
пределение ролей и ответственности по управ¬ 
лению метаданными. Выделены пять типов 
метаданных: о самом документе, о принципах 


15 Иаііопаі Агскіѵез о/ Сапайа, Весогйз/Ооситепі/іпІогтаІіоп Мападетепі (ВОІМЗ) Т Ѵогкіпд Сгоир оп ІѴогк 
Ргосеззез апй Ргасіісез (\ѴРР\ѴС). Весогй Кееріпд Меіайаіа Вециігетепіз Іог іНе Ооѵегптепі о/ Сапасіа, 2001. 

16 См.: Рысков О.И. О деятельности Национального архива Великобритании в области управления электронны¬ 
ми документами государственных учреждений // Секретарское дело. 2004. № 5. 

17 І80/Т8 23081-1:2004 Іпіогтаііоп апй йоситепіаііоп - Весогйз тапа§е?пеп! ргосеззез — Меіайаіа Іог гесогйз — 
Рагі 1: Ргіпсіріез. 

18 І80/ІЕС 82045-1:200Е\Ооситеп1 тападетепі - Рагі 1: Ргіпсіріез апй теікойз. 

19 ІЗО/ІЕС 11179-1:19990ІпІогтаІіоп Іесііпоіоду — Зресііісаііоп апй зіапйагйігаііоп о/ йаіа еіетепіз - Рагі 1: 
Ргатеиюгк Іог іке зресііісаііоп апй зіапйагйігаііоп оі йаіа еіетепіз; ІЗО/ІЕС 11179-2:20000ІпІоппаііоп іескпоіоцу - 
Зресііісаііоп апй зіапйагйігаііоп оі йаіа еіетепіз - Рагі 2: Сіаззііісаііоп Іог йаіа еіетепіз; ІЗО/ІЕС 11179- 
3:20030ІпІогта1іоп іескпоіоду — Меіайаіа ге§із1гіез (МОК) - Рагі 3: Ве§ізігу теіатойеі апй Ъазіс аІІгіЬиІез; 180/ 
ІЕС 11179-3:2003/Сог 1:2004; ІЗО/ІЕС 11179-4:20040ІпІогтаііоп іескпоІо§у - Меіайаіа ге§із!гіез (МЭВ) — Рагі 4: 
Еогтиіаііоп оі йаіа йеііпіііопз; ІЗО/ІЕС 11179-5:1993С1ІпІоппа1іоп Іескпоіоцу — Зресііісаііоп апй зіапйагйігаііоп оі 
йаіа еіетепіз - Рагі 5: Иатіпц апй ійепіііісаііоп ргіпсіріез Іог йаіа еіетепіз; ІЗО/ІЕС 11179-6:1997ВІпІог?паііоп 
Іескпоіоду — Зресііісаііоп апй зіапйагйігаііоп оі йаіа еіетепіз — Рагі 6: Ведізігаііоп оі йаіа еіетепіз. 

20 ІЗО 14721:2003 Зрасе йаіа апй іпіоппаііоп Ігапзіег зузіетз - Ореп агскіѵаі іпіогтаііоп зузіет - Веіегепсе тойеі. 
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и правилах управленческой деятельности, о 
лицах, участвующих в процессе управления и 
делопроизводства, об управленческой деятель¬ 
ности и ее процессах, о делопроизводственных 
процессах. Установлены требования к этим 
категориям метаданных, исходя из требова¬ 
ний ИСО 15489. 

Стандарт не устанавливает обязательный 
для применения набор делопроизводственных 
метаданных, так как это определяется особы¬ 
ми организационными и юридическими требо¬ 
ваниями. Однако в будущей третьей части 
стандарта предполагается оценить на соответ¬ 
ствие требованиям ИСО 15489 существующие 
наборы метаданных и различные проекты в 
этой области. 

ИСО 15489 устанавливает, что при регист¬ 
рации документа создаются как минимум сле¬ 
дующие метаданные: уникальный идентифи¬ 
катор (включающий 19 возможных элементов), 
дата и время регистрации, заголовок (краткое 
описание), автор (лицо или организация, от¬ 
правитель или получатель). 

Ссылки на необходимость создания опре¬ 
деленных метаданных при работе с докумен¬ 
тацией содержат и такие важные зарубежные 
разработки, как предназначенная для Евросо¬ 
юза Спецификация модельных требований к 
управлению электронными документами 
(МоКец), Стандарт Министерства обороны 
США БоБ 5015.2 21 . 

В целом в современных стандартах тре¬ 
бования к делопроизводственным метадан¬ 
ным устанавливаются с учетом принципа 
единства документов и процессов управлен¬ 
ческой деятельности, в ходе которых доку¬ 
менты создаются. 


Использование современных информаци¬ 
онных технологий делает метаданные особен¬ 
но полезными. Во-первых, большинство ком¬ 
пьютерных программ автоматически созда¬ 
ют метаданные и ассоциируют их с файла¬ 
ми. Например, сообщения электронной почты 
содержат метаданные в верхней и нижней 
частях, а в каждом документе М8 ЛѴогй оп¬ 
ределенный набор свойств файла (заголовок, 
автор, размер файла и т.д.) создается авто¬ 
матически или может быть создан вручную. 
Во-вторых, для создания и обработки стан¬ 
дартных метаданных существуют специаль¬ 
ные программные средства (см., например, 
список по адресу Іііір:/ / сІиЫіпсоге.ог^/іооія/). 
В-третьих, компьютерные базы данных осо¬ 
бенно удобны для хранения и обеспечения 
доступа к метаданным. 

Важно выделить особый тип метаданных — 
"системные аудиторские проверки" (вукіет 
ансііі ігаіій). Это автоматически создаваемые 
компьютерной системой данные, фиксирующие 
производимые с отдельным документом и/или 
его метаданными действия (например, дату 
действия, вид действия, лицо, инициировав¬ 
шее действие). 

В заключение отметим, что управление ме¬ 
таданными — важнейшая часть управления до¬ 
кументацией. Эффективное управление метадан¬ 
ными означает, прежде всего, знание и приме¬ 
нение соответствующих стандартов. В настоя¬ 
щее время Дублинское ядро является основой 
для многих зарубежных схем метаданных, и 
можно ожидать, что новый международный стан¬ 
дарт делопроизводственных метаданных послу¬ 
жит основой для разработки национальных стан¬ 
дартов во многих странах мира. 


21 См.: Рысков О.И. Чем руководствуются зарубежные организации при выборе автоматизированной системы 
документационного обеспечения управления // Секретарское дело. 2004. № 6. 
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ОРГАНИЗАЦИЯ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 
В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

С.Л. КУЗНЕЦОВ* _ 


✓ РЕЗЕРВНОЕ КОПИРОВАНИЕ 

- КОПИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ 

- КОПИРОВАНИЕ БАЗ ДАННЫХ 

✓ ПЕРЕНОС ДАННЫХ СО СТАРЫХ НОСИТЕЛЕЙ 

✓ РАЗГРАНИЧЕНИЕ ПРАВ ДОСТУПА 


Последнее десятилетие характеризуется 
быстрым проникновением информационных 
технологий во все сферы управленческой дея¬ 
тельности, в особенности — комплексной авто¬ 
матизацией в области информационно-докумен¬ 
тационного обеспечения управления и делоп¬ 
роизводства. Подавляющее большинство доку¬ 
ментов сегодня создается и хранится в элект¬ 
ронном виде в компьютерных сетях, что сде¬ 
лало особенно актуальной проблему организа¬ 
ции упорядоченного хранения и обеспечения 
сохранности документов в электронной фор¬ 
ме. Часто становится известно о том, что в 
той или иной организации, учреждении по той 
или иной причине произошла утеря значитель¬ 
ного количества электронных документов или 
целиком базы данных. Однако большую часть 
таких случаев легко предотвратить, если со¬ 
блюдать набор несложных правил. 

В первую очередь задача обеспечения со¬ 
хранности электронных документов, как и ра¬ 
боты компьютерной техники в целом лежит на 
ІТ-подразделении (департаменте, отделе), но 
и служба делопроизводства должна обязатель¬ 
но постоянно контролировать выполнение ос¬ 
новных правил обеспечения сохранности, за¬ 
ботиться об обеспечении сохранности докумен¬ 
тов и баз данных организации. 

К факторам, обеспечивающим хранение до¬ 
кументов в электронной форме относятся та¬ 
кие, как стабильное электропитание, антиви¬ 
русная защита, своевременное обновление опе¬ 
рационной системы 1 . Однако все вышеперечис¬ 
ленное — необходимое, но не достаточное усло¬ 
вие обеспечения безопасности данных и доку¬ 


ментов организации. Несмотря на то, что до¬ 
кументы и базы данных обычно хранятся цен¬ 
трализованно на серверах, имеющих отказоу¬ 
стойчивую конструкцию (дисковые массивы, 
резервирование всех компонентов), тем не ме¬ 
нее никогда нельзя быть полностью уверенным, 
что наложение каких-либо факторов, аппарат¬ 
ный сбой не приведет к утере данных. Кроме 
того, удаление данных может быть вызвано и 
неосторожными действиями сотрудника, оши¬ 
бочно удалившего или неправильно модифи¬ 
цировавшего документ, и т.п. Поэтому обяза¬ 
тельным условием работы с электронными до¬ 
кументами и базами данных является их ре¬ 
зервное копирование. 

Резервное копирование (Ьаскир) может 
выполняться на разнообразных носителях и 
варьироваться по форме. Общий смысл — иметь 
возможность в случае необходимости восстано¬ 
вить оригинал электронного документа. 

Принципиальное отличие электронного 
документа от документа на бумаге, облегча¬ 
ющее обеспечение его сохранности, состоит 
в том, что такой документ, существуя в элек¬ 
тронной форме, может неограниченно дубли¬ 
роваться и переноситься с одного носителя 
на другой без малейшего ущерба для самого 
документа. 

Важно, чтобы резервное копирование вы¬ 
полнялось на внешний носитель, то есть такой 
носитель, который можно вынуть из компью¬ 
тера и положить на полку. Это важно, потому 
что иногда ІТ-персонал организует копирова¬ 
ние внутри сервера, например, создавая ло¬ 
кальные копии документов на другом диске или 


* С авторот статьи можно связаться по адресу: коигпеі8@т1и-пеі.ги 

1 Подробнее об обеспечении сохранности документов см.: журнал "Секретарское дело", 2004, № 10. 
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в другой папке. Но таким образом могут вы¬ 
полняться только оперативные копии, так как 
в случае существенного сбоя не исключено по¬ 
вреждение всех файлов, находящихся на ком¬ 
пьютере, включая и копии. Поэтому все доку¬ 
менты и базы данных обязательно копируют¬ 
ся на внешний носитель. Сегодня чаще всего 
документы записываются блоками по 700 МВ. 
на компакт-диски с однократной записью (СВ-К). 
Это делается для того, чтобы гарантировать 
невозможность случайного или умышленного 
изменения документа после записи. 

Чаще всего сразу 
записываются два 
одинаковых диска, 
которые потом хра¬ 
нятся в разных мес¬ 
тах. При записи обяза¬ 
тельно должна быть 
включена функция 
"верификации" (ѵегііу) 
для автоматической 
сверки записанных на диск файлов с оригина¬ 
лами. Кроме того, могут использоваться спе¬ 
циальные программы, осуществляющие про¬ 
верку диска после записи, — все ли файлы, 
записанные на диск, можно прочитать. Диски 
нумеруются, и в базу данных по документам 
вносятся сведения о номере архивного диска, 
на котором хранится данный документ. Диски 
для архивного хранения приобретаются обя¬ 
зательно известных производителей, например 
ѴегЬаііш или ТВК, желательно, чтобы каж¬ 
дый диск находился в отдельной коробочке. В 
продаже встречаются более дешевые вариан¬ 
ты поставки дисков — без упаковки, стопками 
по 50 или 100 дисков на стержне. Хранить так 
архивные диски нельзя. В этом случае для 
дисков надо приобретать упаковку (бумажные 
или пластиковые конверты, пластиковые ко¬ 
робочки) отдельно. Иногда используются спе¬ 
циальные пластиковые листы с клапанами на 
4 или 6 СП, позволяющие хранить диски в пап¬ 
ках-регистраторах (в этом случае используют¬ 
ся папки с 4 кольцами). Диски должны хра¬ 
ниться вдали от источников тепла, не подвер¬ 
гаться воздействию прямых солнечных лучей. 
Лучше всего — в закрывающихся шкафах в 
оригинальной упаковке. Стандартная бумаж¬ 
ная упаковка содержит 10 пластиковых коро¬ 
бочек с СВ-К дисками. 

В последнее время в связи с переходом к 
использованию в качестве устройств записи 
БѴВ+К(ЛѴ), постепенно вытесняющих СП-КЛѴ, 
вместо дисков СВ-К начинают использовать 
ВѴВ-К диски, имеющие емкость в шесть с по¬ 
ловиной раз больше — 4,7 СЪ., а двухслойные 
диски ВѴВ+К — до 8,5 ОЪ. 


ѴегЬаІіт 


тщиіУія 

ОѴІ>+М. 




Иногда в боль¬ 
ших организациях 
используются робо¬ 
тизированные биб¬ 
лиотеки, позволяю¬ 
щие автоматически 
получать доступ к 
любому файлу. Та¬ 
кая библиотека мо¬ 
жет содержать не¬ 
сколько сот СБ или 
БѴБ дисков. 

Для резервного 
копирования баз данных используется дру¬ 
гая технология. Поскольку базы данных — 
это большой массив часто изменяющейся ин¬ 
формации, их надо сохранять постоянно. 
В больших организациях и в подразделени¬ 
ях, где в базы данных ежедневно вносится 
или изменяется много записей, резервные 
копии делаются ежедневно, в небольших 
организациях — раз в неделю. Данные копи¬ 
руются на носители, допускающие многократ¬ 
ную перезапись. Для небольших баз данных 
(в пределах 500 МЬ.) это могут быть переза¬ 
писываемые компакт-диски (СВ-К\Ѵ) или 
магнитооптические диски, но чаще использу¬ 
ется запись на магнитную ленту. 

При изготовлении копий баз данных исхо¬ 
дят из того, что подавляющая часть ошибок, 
сбоев обнаруживается в течение несколько 
дней, максимум одной-двух недель. Поэтому 
оперативные копии изменяемых данных хра¬ 
нятся, в зависимости от специфики организа¬ 
ции, от одного до трех месяцев, а затем носи¬ 
тель используется повторно. Как это обычно 
происходит: создается набор перезаписывае¬ 
мых носителей (кассет). В ночь с понедельни¬ 
ка на вторник резервная копия записывается 
на кассету № 1, в ночь с вторника на среду — 
новая резервная копия записывается на кас¬ 
сету № 2, и так до кассеты № 20. Затем со¬ 
держимое кассеты № 1 стирается, и она ис¬ 
пользуется повторно. Если емкость кассет дос¬ 
таточная, на одну кассету могут записываться 
резервные копии не за один, а за несколько 
дней. Таким образом, в случае обнаружения 
сбоя база данных может быть восстановлена с 
резервной копии по состоянию на вчера, по¬ 
завчера, неделю назад и т.п. В некоторых слу¬ 
чаях один раз в квартал или даже раз в пол¬ 
года изготовляется копия базы данных, кото¬ 
рая помещается на постоянное хранение. 

Точно так же осуществляется резервное 
копирование текущих документов, находящих¬ 
ся в работе. Тут различают полное копирова¬ 
ние, при котором выполняется копия всех до¬ 
кументов, находящихся во всех папках сотруд- 
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ников (как правило, выполняется раз в неде¬ 
лю), и промежуточное ежедневное копирова¬ 
ние, при котором копируются только те доку¬ 
менты, которые были созданы или изменены 
за прошедший день. 

Резервное копирова¬ 
ние обычно производится в 
автоматическом режиме во 
внерабочее время, то есть 
достаточно один раз пра¬ 
вильно настроить систему, 
а в дальнейшем только 
менять носители (те же кассеты). В больших 
организациях используются системы, обеспе¬ 
чивающие автоматическую смену кассет, чаще 
всего рассчитанные на загрузку 6 кассет од¬ 
новременно, это позволяет за одну ночь авто¬ 
матически скопировать большие массивы дан¬ 
ных, не помещающиеся на одной кассете. 
Обычно в такой автоподатчик вставляют 5 ра¬ 
бочих кассет и одну чистящую. 


Не реже одного раза в год необходимо про¬ 
водить проверку сохранности документов на 
внешних носителях, выборочно восстанавли¬ 
вая файлы с магнитной ленты и проверяя воз¬ 
можность чтения компакт-дисков. Обычно про¬ 
верке подвергаются не все носители, а только 
несколько из них на выбор. Количество прове¬ 
ряемых носителей зависит от размера элект¬ 
ронного архива. 

Важно учитывать, что в отличие от описан¬ 
ного в начале копирования документов на ком¬ 
пакт-диски, при котором документы копируют¬ 
ся как они есть, а эти диски могут быть прочи¬ 
таны на любом компьютере, резервное копиро¬ 
вание баз данных и текущих документов на 
магнитную ленту и другие носители осуществ¬ 
ляется с помощью специального программного 
обеспечения, как встроенного в систему \ѴіпсІоѵѵ8 
(Служебные программы — Архивация данных), 
которое может использоваться в небольших 
организациях, так и специальных программ. 



Программа архивации - [Безымянный] 


Задание Правка Вид Сервис Справка 

ДоЗро похалоЕать! Арллеация Восстановление и управление носителем Запланированные задания 

Мастер архивации (расширенный режим) 

Пере клочить мастер в обычный режим для использования ограниченного набора параметров. 




Мастер архивации 

Мастер архивации помогает создать резервную копию Файлов и программ. 


Мастер восстановления 

Мастер восстановления помогает восстановить данные, сохраненные вархиЕе. 



Мастер аварийного восстановления системы 

Мастер подготовки аварийного восстановления системы (А5Н) создает архи в системы, 
состоящий из двух частей: дискеты с системными параметрами и других носителей, которые 
содержат архив Еашего системного раздела. 


Чаще всего используется один 
из двух продуктов: Васкир Ехес 
компании Ѵегііа» или АКСяегѵе 
от Сотриіег Азйосіаіей. 


^ АКСіегѵе - [Васкир - ГиІІ Ьаскир:!] 


~ Рііе Мападег ѴѴігагсі 


Васкир ѴЛпгіош Неір 


ЛяШ 

Лгі*] 



І.МІ'.Ш 


-3 3 о о а 4 Г!& 


Зоигсе 1 Оезііпаііоп I Зскіегіиіе 


О Ноте 
О С)иіск Асеев® 
О ѴѴігагб® 

О ІКіІіЫе® 

О №«$ 

О ЗирроіД 


О КевТоге 
О Эеѵісе ѴѴігаггі 
О Оеѵісе 
О Васкир 
О ІоЬ Зіакиз 


ІЯ ПИНу Сотриіег (АРММ) 

- -ІШ СІіепС ДдепІ5 

Цф Немоте АделЬ 
|~И* 05/2 АдепЬ 
: г| ^5. ЦЦПХ АдепІз 
ІІ ^ Жігккпч® 3.x Адепі5 
□ ^ ѴѴіпНот5 95/98 АдепІ5 
В -В ^ Ѵ/іпсІоѵче кІТ/ѴѴіпсіоѵ® 2000 Аде 
I Й В ШаОМ№1( 127.0.0.1) 

Й В МаНТЕЦ 192,168.1.2) 
і Й вЩ АКСНІѴЕ5( 192.168.1.70) 

| В В§ 5ЕАѴЕК( 192.168.1.71) 

Й ва С: 

й ад о\ 

І Ва Е: 

В ВвР: 

Й Я ьЭ Бувіет 51а(е 
+ Л ^ Кедвігу 
Й В ^ МісгсеоЙ 5<31_ Зегѵег 
ііф А5400 АдепЬ 
ѴМ5 Ддепів 

ІІІЙ] РгекеггесІ 5Ьаге5\Маскііпе5 

Й _1 Щ ИеЫогк 


Ыге 


В_;с 

ВіЭО 

зэе 


■ і^>5у5Іет 5іаіе 
Я ^ Кедігігу 
В ^ Місго5о№ 5<ЗІ_ 5егѵег 


* 


ЗЕКѴЕК ( 192.168.1.71 ) 


Асісііііопаі Іпкогтакіоп 

Зесиггіѵ... Мате \\5ЕЯѴЕК 


МосІіТѵ Ааепі 
Реіеіе ОЬіесі.. 


“ІРП.ТЕЯ Щ||АКС5егѵе 5егѵег:А0М»І ІМу Сотриіег :А0ММ |Щег: К0Ю0Е2 |17:56:34 
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Программы для резервного копирования 
(Васкир) обычно сжимают копируемые файлы 
и создают один большой файл с архивом, кото¬ 
рый и записывается на заданный носитель. Это 
позволяет сэкономить место, но прочитать на¬ 
прямую отдельные файлы, документы из такого 
архива нельзя, и для использования они долж¬ 
ны быть восстановлены либо на исходное место 
расположения, либо в заданную папку. Поэтому 
при архивном хранении очень важно учитывать, 
с помощью какой программы сделаны резерв¬ 
ные копии, и при обновлении программы резер¬ 
вного копирования или переходе к использова¬ 
нию другой программы либо другого оборудова¬ 
ния проверять возможность работы с ранее за¬ 
писанными архивными копиями. В случае пере¬ 
хода к использованию программы, использую¬ 
щей другой формат упаковки и хранения, важ¬ 
но сразу же организовать перенос и преобразо¬ 
вание архивов, предназначенных для долговре¬ 
менного хранения, из старого формата в новый 
или со старого типа носителя на новый. 

Например, пять лет назад в вашей органи¬ 
зации установили систему резервного копиро¬ 
вания (стример), использующую ленты емкос¬ 
тью 10 СЪ. Спустя пять лет объемы данных и 
масштабы организации выросли, куплен новый 
стример, работающий по новой технологии и рас¬ 
считанный на картриджи (ленты) емкостью 200 
СгЬ. Очень важно проконтролировать, чтобы все 
данные, которые хранились на старых лентах, 
были перенесены на новые картриджи. 

И еще одно немаловажное направление в 
обеспечении сохранности документов — разгра¬ 
ничение прав доступа. 

Крайне редко встречается ситуация, когда 
все сотрудники организации имеют доступ ко всем 
документам. Всегда есть определенные ограни¬ 
чения: руководство имеет доступ ко всем доку¬ 
ментам, а рядовые сотрудники — только к доку¬ 
ментам своего подразделения и документам орга¬ 
низации общего доступа и т.п. Поэтому необходи¬ 
мо исключить несанкционированный доступ как 
к самим документам, так и базам данных. 

Различают несколько уровней разграниче¬ 
ния доступа. 


— Защита локальной сети организации от 
проникновения через Интернет. Обеспечивает¬ 
ся программными или аппаратно-программны¬ 
ми средствами (Іігеѵѵаіі). 

— Защита данных внутри локальной сети. 
Реализуется путем разграничения прав досту¬ 
па к базам данных, папкам с документами по 
личному составу на уровне авторизации пользо¬ 
вателей (пароли, ІІ8В-КЛЮЧИ (токены)). В боль¬ 
ших организациях с разветвленной локальной 
сетью, а также в случае обмена данными между 
территориально распределенными подразделе¬ 
ниями, филиалами может использоваться шиф¬ 
рование передаваемой информации (трафика). 

— Ограничение прав на модификацию баз 
данных. При входе в программу каждый со¬ 
трудник указывает свое имя и вводит персо¬ 
нальный пароль, в соответствии с которыми 
устанавливаются права доступа. Например, в 
соответствии с распределением обязанностей 
среди работников кадровой службы конкрет¬ 
ный сотрудник может иметь право на ввод дан¬ 
ных о новом сотруднике, добавление сведений 
о перемещениях, отпусках и т.п., но внести 
изменения в уже заполненные поля рядовой 
сотрудник не может. Это может сделать толь¬ 
ко один человек — руководитель кадровой служ¬ 
бы. В любом случае в базе данных должен ве¬ 
стись учет по всем действиям: заведение но¬ 
вой карточки, удаление, модификация, так что 
бесследно удалить запись в базе данных не 
может ни один сотрудник службы кадров. Это 
защищает данные от неправильного удаления 
или модификации. 

— Протоколирование всех действия пользо¬ 
вателей. Все выполняемые над документом или 
карточкой документа действия фиксируются 
системой, что позволяет впоследствии восста¬ 
новить, кто и когда открывал или вносил из¬ 
менения в документ. 

Таким образом, правильно настроенная 
компьютерная система обеспечивает надежное 
хранение документов и баз данных, и в случае 
соблюдения вышеизложенных правил докумен¬ 
ты в электронной форме находятся даже в боль¬ 
шей сохранности, чем документы на бумаге. 
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— ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО - 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ВРАЧА СТОМАТОЛОГИЧЕСКОЙ 
ПОЛИКЛИНИКИ И АВТОМАТИЗАЦИЯ РАБОТЫ 

С ДОКУМЕНТАМИ 


Г.В. КОШЕЛЕВА, И .А. РАСХОДЧИКОВА, Пензенский госуниверситет 


✓ ЗАКОНОДАТЕЛЬНО-ПРАВОВАЯ БАЗА 

✓ ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ ВРАЧА-СТОМАТОЛОГА 

✓ ПРЕИМУЩЕСТВА АВТОМАТИЗАЦИИ РАБОТЫ ВРАЧА-СТОМАТОЛОГА 


В процессе деятельности стоматологичес¬ 
кой поликлиники образуется множество доку¬ 
ментов. Несмотря на наличие различных ин¬ 
формационных систем, которые позволяют 
автоматизировать подготовку документов (уп¬ 
равленческих, финансовых), системы для ав¬ 
томатизации подготовки документов стомато¬ 
логической поликлиники на данный момент 
среди них нет. Делопроизводство в стоматоло¬ 
гической поликлинике ведется с помощью тра¬ 
диционных методов и бумажных технологий. 
Это приводит к значительным потерям време¬ 
ни на выполнение стоматологических опера¬ 
ций, нарушению требований нормативных ак¬ 
тов по оформлению документации, значитель¬ 
ному неудобству при работе с большим коли¬ 
чеством пациентов и немалым массивом до¬ 
кументов. 

Рассмотрим документирование деятельно¬ 
сти врача-стоматолога на примере МУЗ (Му¬ 
ниципальное учреждение здравоохранения) 
"Детская стоматологическая поликлиника", 
которое входит в систему здравоохранения РФ 
и, следовательно, действует на основании за¬ 
конодательства РФ, а также законодательства 
Пензенской области, на территории которой 
оно расположено. Большую часть норматив¬ 
ных законодательных актов, которыми руко¬ 
водствуется поликлиника в своей деятельнос¬ 
ти, составляют федеральные законы, поста¬ 
новления Правительства РФ и Пензенской 
области, а также приказы Министерства здра¬ 
воохранения и социального развития, регла¬ 


ментирующие оказание медицинских услуг 
населению РФ. 

Поликлиника осуществляет свою деятель¬ 
ность на основании: 

1) Лицензии М 04387-19 от 15.01.2002, вы¬ 
данной Муниципальным комитетом по лицен¬ 
зированию Пензенской области на срок с 
16.01.2002 до 16.01.2007; 

2) Сертификата соответствия А 001085 
М 1107 от 29.12.2001 — документа по аккре¬ 
дитации, выданного ГУ "Центр по аккредита¬ 
ции медицинской и фармацевтической деятель¬ 
ности" при комитете Пензенской области по ли¬ 
цензированию. 

МУЗ "Детская стоматологическая поликли¬ 
ника" занимается оказанием стоматологичес¬ 
ких услуг населению г. Пензы и Пензенской 
области (как детскому, так и взрослому), в со¬ 
став которых входят: лечение (ортопедия) зу¬ 
бов (отдел терапии); ортодонтическое лечение 
(отдел ортодонтии); стоматологическая хирур¬ 
гия (отдел хирургии) и зубное протезирование 
(отдел ортопедии). 

Также в состав поликлиники входят вспо¬ 
могательные подразделения: касса; бухгалте¬ 
рия; зуботехнический отдел; регистратура. 

Результаты терапевтического стоматологи¬ 
ческого лечения отражаются в документах сле¬ 
дующим образом: 

— проведенный курс лечения описывается 
в листке ежедневного учета врача-стомато¬ 
лога и контрольной карте больного, состоя¬ 
щего на диспансерном учете; 
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— назначенный или незаконченный курс ле¬ 
чения также отражается в листке ежедневного 
учета врача-стоматолога и контрольной кар¬ 
те больного, состоящего на диспансерном учете; 

— при неоконченном курсе лечения выда¬ 
ется талон на последующий прием пациента; 

— оплата квитанции об оказании медицин¬ 
ских услуг; 

— после окончания лечения заключается 
договор с клиентом на оказание медицинских 
услуги оформляется акт выполненных работ. 

Порядок проверки и согласования действий 
по оказанию стоматологических услуг следующий: 

1) осмотр пациента; 

2) определение диагноза; если диагноз ста¬ 
вится под сомнение — выдача направления на 
рентгеновский снимок; 

3) постановка окончательного диагноза и 
его фиксация в листке ежедневного учета ра¬ 
боты врача-стоматолога и контрольной кар¬ 
те больного, состоящего на диспансерном на¬ 
блюдении. Если заболевание, соответствующее 
окончательному диагнозу, не подлежит тера¬ 
певтическому лечению, — выдача направления 
к соответствующему специалисту (в данном 
случае врач должен получить квитанцию об 
оплате консультации, а рентген-кабинет - 
квитанцию об оплате рентгеновского снимка ); 

4) если заболевание подлежит терапевти¬ 
ческому лечению — получение согласия паци¬ 
ента на проведение лечения; 

5) в случае получения согласия на прове¬ 
дение лечения проводится назначенное лече¬ 
ние (в случае получения несогласия — получе¬ 
ние квитанции об оплате консультации ); 

6) описание курса лечения в листке ежед¬ 
невного учета работы врача-стоматолога и 
контрольной карте больного, состоящего на 
диспансерном наблюдении; 

7) оплата оказанных услуг пациентом, пре¬ 
доставление квитанции врачу; 

8) заключение договора с пациентом на 
оказание медицинских услуг и оформление акта 
выполненных работ. 

Врачи-стоматологи несут ответственность 
за оказанные медицинские услуги. Договор яв¬ 
ляется документом, подтверждающим выпол¬ 
нение медицинской услуги, акт выполненных 
работ подтверждает, что пациент не имел пре¬ 
тензий к качеству оказанных услуг. 

Можно выделить несколько форм докумен¬ 
тов, участвующих в документообороте: 

1. Квитанция. Унифицированная форма. 
Утверждена Минфином РФ письмом от 
20.04.1995 № 16-00-30-35,37. 


2. Листок ежедневного учета работы вра¬ 
ча-стоматолога. Форма № 037. Утверждена 
Минздравом СССР 04.10.1980 № 1030. 

3. Контрольная карта больного, состоящего 
на диспансерном наблюдении. Учетная форма 
№ 030/у. Утверждена Минздравом СССР 
16.07.1954. 

4. Договор на оказание платных медицинс¬ 
ких услуг. Договорная деятельность регулиру¬ 
ется Гражданским кодексом РФ. Статья 779 
"Договор возмездного оказания услуг". 

5. Акт выполненных работ МУЗ "Детская 
стоматологическая поликлиника". 

6. Наряд. 

7. Прейскурант. 

8. Должностные инструкции врачей и со¬ 
трудников поликлиники. 

9. Приказ об изменении прейскуранта. 

10. Заявка на поставку материалов. 

Число документов в поликлиники велико, 

например: 

— договор на оказание платных медицинс¬ 
ких услуг — 1600 в месяц; 

— квитанция — 4800 в месяц; 

— листок ежедневного учета работы врача- 
стоматолога — 80 в месяц; 

— контрольная карта больного, состоящего 
на диспансерном наблюдении, — 7200 в ме¬ 
сяц; 

— акт выполненных работ — 1600 в месяц; 

— наряд — 2400 в месяц; 

— заявка на поставку материалов — 100. 

Приведенные цифры подтверждают боль¬ 
шие затраты трудовых и экономических ре¬ 
сурсов на документационное обеспечение ме¬ 
дицинской деятельности стоматологической 
поликлиники. 

В связи с этим возникла необходимость 
разработки АРМ врача стоматологической по¬ 
ликлиники для автоматизации оформления 
документов и освобождения времени для рабо¬ 
ты с больным. 

После определения функций, которые дол¬ 
жна выполнять АРМ врача стоматологической 
поликлиники, были разработаны основные 
объекты БД — таблицы, формы и отчеты АРМ 
врача стоматологической поликлиники, про¬ 
граммное обеспечение которой выполнено в 
среде СУБД М8 Асеева 2000. 

Поскольку пользователь системы не яв¬ 
ляется профессиональным пользователем ПК, 
была разработана кнопочная форма, облег¬ 
чающая работу пользователя. Главная кно¬ 
почная форма (рис. 1) содержит следующие 
разделы: 
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Рис. 1. Главная кнопочная форма 

— Общие сведения; 

— Оказание платных медицинских услуг; 


— Диспансерный учет; 

— Организационно-распорядительная доку¬ 
ментация; 

- Прейскурант; 

— Заявка на поставку материалов; 

— Выход. 

Нажатие любой кнопки, кроме кнопок 
"Прейскурант", "Заявка на поставку материа¬ 
лов" и "Выход", приводит к открытию одно¬ 
именной кнопочной формы. 

При нажатии на кнопку "Заявка на по¬ 
ставку материалов" открывается одноименная 
форма (рис. 2) для заполнения соответствую¬ 
щей таблицы. Заявка на поставку материалов — 
документ, необходимый зубным техникам для 
получения расходных материалов. 



Рис. 2. Форма "Заявка на поставку материалов" 


При нажатии на кнопку "Прейскурант" от¬ 
крывается одноименная форма (рис. 3) для за¬ 
полнения соответствующей таблицы. Все сто¬ 
матологические услуги, оказываемые в учреж¬ 
дении, оплачиваются согласно действующему 
прейскуранту, утверждаемому главным врачом 
медицинского учреждения. Прейскурант согла¬ 
суется с председателем профсоюзного комите¬ 
та стоматологической поликлиники и подписы¬ 
вается главным бухгалтером и заместителем 
главного врача по экономическим вопросам. 


ВІ Прейскурантѣ ВШІЕЭ 


ПРЕЙСКУРАНТ 



Рис. 3. Форма "Прейскурант" 


При нажатии на кнопку "Выход" происхо¬ 
дит закрытие базы данных. 

Также в программе предусмотрены кнопоч¬ 
ные формы, открывающие доступ пользовате¬ 
лю к определенным разделам данных и соот¬ 
ветствующим документам. 

Кнопочная форма "Общие сведения" (рис. 4), 
обеспечивает доступ пользователю к формам, 
содержащим данные о врачах (рис. 5), сотруд¬ 
никах (рис. 6), должностях и пациентах. 



Рис. 4. Кнопочная форма "Общие сведения" 
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Рис. 5. Форма "Врачи" 



Рис. 6. Форма "Сотрудники" 


Кнопочная форма "Оказание платных ме¬ 
дицинских услуг" (рис. 7) содержит кнопки, обес¬ 
печивающие пользователю доступ к формам 
(рис. 8, 9), предназначенным для внесения дан¬ 
ных, используемых для оформления оказания 
стоматологической услуги пациенту и форми¬ 
рования таких документов, как: квитанция, до¬ 
говор на оказание платных медицинских услуг, 
наряд, акт выполненных работ. 


Табельный номер кассира 4_і1 

ФИО кассира О.А. Ревелева 

Дата оплаты ИЛІіЦИік 

Рис. 8. Форма "Квитанция" 



Рис. 9. Форма "Акт выполненных работ" 


Кнопочная форма "Диспансерный учет" (рис. 
10) содержит 2 кнопки, обеспечивающие пользо¬ 
вателю доступ к формам, предназначенным для 
внесения данных, используемых для формиро¬ 
вания документов диспансерного учета, т.е. кон¬ 
трольной карты больного, состоящего на дис¬ 
пансерном учете (рис. 11) и листка ежедневно¬ 
го учета врача-стоматолога (рис. 12). 




Рис. 7. Кнопочная форма 
"Оказание платных медицинских услуг" 


Рис. 10. Кнопочная форма 
"Диспансерный учет" 



Рис. 11. Форма контрольной карты больного, 
состоящего на диспансерном учете 
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1 ШЗ Листок ежедневного учета врача-стоматояогаі 

ИЕН 


ЛИСТОК ЕЖЕДНЕВНОГО УЧЕТА РАБОТЫ ВРАЧА-СТОМАТОЛОГА 



► 


Т абельный номер врача 
Номер п/п 

Номер карточки пациента 
Число полных лет пациента 

Лечениѳ: 

Отметка о санации 


на 


і о 


31 


Снятие слепка 

Не санирован 


Первичный или вторичный 

Вторичный ні 


Просмотр документа 


Печать довдмента 


Рис. 12. Форма листка ежедневного учета врача-стоматолога 

Кнопочная форма "Организационно-распорядительная документация" (рис. 13) содержит 2 
кнопки, обеспечивающие пользователю доступ к формам, предназначенным для внесения дан¬ 
ных, используемых для формирования таких организационно-распорядительных документов, 
как должностная инструкция (рис. 14) и приказ об изменении прейскуранта (рис. 15). 


ВІ Организационно-распорядительная документация 


СТОМАТОЛОГИЯ 


0 

л 

л 


Должностная инструкция 

Приказ об изменении прейскуранта 

Вверх 


Рис. 13. Кнопочная форма организационно-распорядительной документации 


Должностная инструкция 


Номер инструкции 
Дата инструкции 
Номер должности 


03 . 01.2003 


тз 


Общие положения 


Врач-терапевт должен иметь высшее или среднее медицинское образование, 
ррач терапевт непосредственно подчиняется главному врачу поликлиники. 
Назначается и освобождается от должности приказом главного врача, 


Рис. 14. Форма должностной инструкции 


Просмотр доч/мента 
"Должностначя 
инструкция врача" 

Печать документа 


Просмотр документа 
"Должностная 
инструкция 
сотрудника" 



- 1 - 

Функции и должностные обязанности 

Печать документа 
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ПРИКАЗ ОБ ИЗМЕНЕНИИ ПРЕЙСКУРАНТА 


Номер приказа 

і т 


Просмотр документа | 

Дата приказа 

| 02.02.2003| 


Номер услуги 

1 іоЗ 

Печать документа | 

Новая цена 

I 23.00р. | 


Новая сумма предоплаты 

| 12,00р. | 


Основание: 

утверждением новых тарифов 


Рис. 15. Форма приказа об изменении прейскуранта 


АРМ формирует документы при вводе всех 
необходимых данных в экранные формы, со¬ 
держащие определенные данные. Пользователь 
может получить документ, заложенный в сис¬ 
тему, нажав кнопку "Просмотреть документ", 
или распечатать — нажав кнопку "Печать до¬ 
кумента", расположенные в экранной форме 
нужного документа. 

Разработанная АРМ позволяет оформлять 
оказание платной стоматологической услуги ав¬ 
томатически. Она учитывает и услуги, для осу¬ 
ществления которых необходима работа зубо¬ 
технического отдела, т.е. изготовление ортодон¬ 
тических аппаратов или протезов, а следова¬ 
тельно, требующих оформления наряда (рис. 16) 
и неоднократного их подписания несколькими 
лицами. Позволяет формировать заявку на по¬ 
ставку необходимых материалов (рис. 17). 

Таким образом, введя необходимые сведения 
в экранную форму, можно автоматически создать 
и распечатать необходимый документ. АРМ по¬ 
зволяет легко получить квитанцию (рис. 18) на 
оплату стоматологических услуг, в соответствии 
с которой врач может быстро оформить дого¬ 
вор на оказание платных медицинских услуг 
(рис. 19) и акт выполненных работ (рис. 20). 
Позволяет заносить необходимые сведения в 
учетную форму "Листок ежедневного учета 
врача-стоматолога" (рис. 21) и в форму "Конт¬ 
рольная карта больного, состоящего на диспан¬ 
серном наблюдении" (рис. 22). 


Информация о стоимости услуг представле¬ 
на в электронном отчете "Прейскурант" (рис. 23). 
А изменение цен оказываемых услуг — в "При¬ 
казе об изменении прейскуранта" (рис. 24). 

АРМ также позволяет, вводя наименова¬ 
ние должности, получить должностную инст¬ 
рукцию (рис. 25) на врача-стоматолога опре¬ 
деленного профиля, а также на сотрудников 
поликлиники: кассира, главного бухгалтера, 
зубного техника. Причем инструкция на опре¬ 
деленную должность автоматически выводит 
в разделе "С инструкцией ознакомлен" фами¬ 
лии всех работников, занимающих данную дол¬ 
жность, что позволяет уточнить обязанности 
конкретного работника при возникновении ка¬ 
ких-либо неопределенных обстоятельств. 

АРМ врача-стоматолога требует от своего 
пользователя минимального ввода только не¬ 
обходимых переменных данных или даже толь¬ 
ко выбора из списков значений в экранных 
формах. При этом любая информация вводит¬ 
ся только один раз либо врачом, либо другими 
пользователями (кассиром, техником), а исполь¬ 
зоваться может в нескольких документах. 

Все вышеперечисленные возможности АРМ 
позволят врачам-стоматологам освободить вре¬ 
мя от так называемой "бумажной волокиты" и 
сконцентрировать внимание на лечении паци¬ 
ента. А также это обеспечит экономию време¬ 
ни и финансовых ресурсов, затрачиваемых на 
обработку документов. 
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VIV') "Детская стоматологическая поликлиника" 

НАРЯД 

03.04.2003 М 1 

Фамилия, имя, отчество больного: Маратов Ренат Ибрагимович 
История болезни номер 4 

Домашний адрес: г. Пенза, ул. Карпинского 18-47 

Фамилия, имя, отчество врача: Расходчиков Алексей Викторович 

Фамилия, имя, отчество техника: Бровкин Юрий Петрович 

Вид работ: Винт ортодонтический с одной направляющей (имп.) 

Дата 06.04.2003 

Замечания 

В случае изменения прейскуранта расчет будет производиться по новым расценкам_ 

подпись пациента 

Рис. 16. Наряд 
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Министерство здравоохранения РФ 

МУЗ «Детская стоматологическая поликлиника» 


ЗАЯВКА 

02.11.2003 

№23 


на поставку материалов 

Прошу поставить в зуботехнический отдел пластмассу 7 пачек к 02.11.2003 . 

вид материала 

Техник 

Г.Н. Лаптев 

подпись 


Рис. 17. Заявка на поставку материалов 
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МУЗ "Детская стоматологическая поликлиника" 
наименование предприятия, организации 

_ г. Пенза, уд Рахманинова 14-а _ 

адрес 

КВИТАНЦИЯ 


Форма № 

Утверждена Минфином РФ 
письмом от 20,04,1995 № 16 

1 ас, Приходной кассовый ордер 

2 эи, Отчетный документ материально- 
ответственного лица 

3 эи, Заказчику 


16,10,2003 


Серия ДС 567 


ФИО заказчика 

Іюдмила Николаевна Даниленко 

|Номер телефона: 

Эоі/О/ 

Адрес: 

г, Пенза, Проспект Строителей 153-45 

За что получено (вид продукции, услуги): 

Сумма: 

снятие слепка из слепочной массы 

20,00р. 


Оплатил заказчик: 


_ Людмила Николаевна Даниленко 

подпись 


Получил кассир (материально-ответственное лицо): 
Дата оплаты 16,10,2003 


подпись 


О, А, Ревелева 


Квитанция является бланком строгой отчетности 


Рис. 18. Квитанция. 
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02.03.2003 


ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 

ДОГОВОР 


№ і 


на оказание платных медицинских услуг 


МУЗ "Детская стоматологическая поликлиника", именуемая в дальнейшем "Медицинское учреждение", 
в лице главного врача Блащук Елены Александровны, действующая на основании Устава, с одной стороны, и 
действующий (ая) на основании паспорта серии и номера 562456235 Людмила Николаевна Даниленко 

, именуемый (ая) в дальнейшем "Пациент", с 

другой стороны, руководствуясь "Правилами предоставления платных медицинских услуг населению 
Медицинскими учреждениями" (утв. Постановлением Правительства РФ № 27 от 13.01.1996), заключили 
настоящий договор о нижеследующем: 

1. Предмет договора 

Пациент поручает, а "Медицинское учреждение" берет на себя обязательство оказать оплаченную медицинскую 
услугу винт ортодонтический с одной направляющей (оте 1 - 

Основанием для оказания медицинской услуги является желание клиента, а в необходимых случаях - направленъ 
врача. 


2. Обязанности сторон 

2.1 "Медицинское учреждение обязуется": 

2.1.1 Пре доставить Пациенту исчерпывающую, достоверную информацию об окузываемой услуге. 

2.1.2 Оформить Пациенту финансовые и медицинские документы, связанные с оказанием медицинской услуги 

2.1.3 Оказать медицинскую услугу в срок и объеме, установленные настоящим договором, в соответствг 
установленными требованиями медико-экономических стандартов. 

2.1.4 Оказать медицинскую услугу конфеденциально, 

2.1.5 Согласовать с Пациентом назначение дополнительных исследований, потребность в которых взникла в 
процессе оказания медицинской услуги. 

2.1.6 Предупредить Пациента о возможных последствиях оказанной услуги, 

Расписка Пациента 


Я, Людмила Николаевна Даниленко 

о последствиях, которые могут наступить в результате оказания заказанной в п.1 договора услуги предупрежден. 

Дата 02.03.03 Подпись пациента_ 

2.2 Пациент обязан 


2.2.1 Оплатить стоимость предоставляемой медицинской услуги на условиях (полной, частичной) 

(нужное подчеркнуть) 


предоплаты в сумме 40,00р. 


2.2.2 Выполнять требования, обеспечивающие качественное предоставление медицинских услуг, включая сообщенъ 
необходимых для этого сведений. 


2.3 Пациент имеет право: 

2.3.1 Получить от Учреждения исчерпывающую информацию по прейскуранту услуг Учреждения, о режиг 
работы, о квалификации и сертификации специалистов. 

2.3.2 Расторгнуть договор в любое время, уплатив Учреждению часть стоимости услуги, пропорциональнс 
выполненной работе, 

2.3.3 При несоблюдении Учреждением обязательств по срокам исполнения услуг Пациент имеет право: 

- назначить новый срок оказания услуги; 

— потребовать исполнения услуги другим специалистом; 


- расторгнуть договор и потребовать возмещения убытков. 
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3 Стоимость медицинской услуги и порядок расчетов 

3.1 Пациент оплачивает стоимость оказания медицинской услуги по действующему прейскуранту 
медицинского учреждения 

3.2 расчет сстоимости оказания медицинской услуги производится в квитанции, прием наличных денег 
подтверждается кассовым чеком, 

4. Сроки исполнения медицинской услуги 

Сроки исполнения медицинской услуги 15.03.2003 

5, Особые условия 


б. Юридические адреса, реквизиты и подписи сторон 

МУЗ Детская Людмила Николаевна Даниленко 

Стоматологическая поликлиника г. Пенза, Проспект Строителей 153-45 

440060, г. Пенза, ул. Рахманинова 14-а 
Р/с 97659765976597657659876 
ГРКЦ ГУ Банка России 

по Пензенской области г. Пенза 
БИК 34566323, ИНН 5677899987 
ОКПО 657657, ОКОНХ 78674 

Главный врач 

МУЗ "Детская стоматоллогия" 

- Е.А. Б лащу к 


Пациент 


Людмила Николаевна Даниленк 


Рис. 19. Договор на оказание платных медицинских услуг 
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МУЗ «Детская стоматологическая поликлиника» 

АКТ 


20.03.2003 

к договору № 1 

г. Пенза 


выполненных работ 


Пациент и Учреждение пришли к соглашению, что услуги по договору выполнены в 

полном объеме и с хорошим качеством. 

Пациент претензий не имеет. 


Главный врач 

Е.А. Блащук 

подпись 

Врач 

В. А. Грѵзинов 

подпись 

Пациент 

Л.Н. Даниленко 

подпись 


Рис. 20. Акт 
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Код формы по ОКУД 037У 
Код учрежд. по ОКПО 657657 



Рис. 21. Листок ежедневного учета врача-стоматолога 
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Рис. 22. Контрольная карта больного, состоящего на диспансерном наблюдении 




Согласовано 


ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


Утверждаю 

Председатель проф. комитета Главный врач 

МУЗ «Детская стоматологическая МУЗ «Детская 

поликлиника» стоматологическая 

поликлиника» 

_Л.В. Смышляева _Е.А. Блащук 


ПРЕЙСКУРАНТ 

на 1 января 2003 года 


Наименование работ 

Цена 

Консультация 

21,00 р. 

Изготовление базиса на верхнюю челюсть 

114,00 р. 

Изготовление базиса на нижнюю челюсть 

108,00 р. 

Винт ортодонтический с одной направляющей (отечеств.) 

89,00 р. 

Винт ортодонтический с одной направляющей (имп.) 

95,00 р. 

Винт ортодонтический с двумя направляющими (имп.) 

170,00 р. 

Винт ортодонтический титановый 

137,00 р. 

Лабиальная дуга 

23,00 р. 

Кламмер Адамса (импортный материал) 

63,00 р. 

Накусочная площадка 

21,00 р. 

Заслон для языка (импортный материал) 

51,00 р. 

Снятие слепка из слепочной массы 

53,00 р. 

Коррекция аппарата 

16,00 р. 

Починка базиса 

55,00 р. 

Остеопластика с использованием гранул Коллапан 

69,00 р. 

Припосовка стандартной лицевой дуги 

550,00 р. 


Зам.главного врача 
Главный бухгалтер 


Н.Н. Ростовщикова 
Н.А. Мельникова 


Рис. 23. Прейскурант 
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- ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО : - 

Минисіерс і но здравоохранения РФ 
МУЗ "Детская стоматологическая поликлиника" 

ПРИКАЗ 

02.02.2003 № 123 

Об изменении прейскуранта 

В связи с утверждением новых тарифов 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

издать новый прейскурант с изменением цены услуги «Накусочная площадка» 
с 21,00 р. на 23,00 р., а также сумму предоплаты за данную услугу с 10,00 р. на 

12,00 р. 

Главный врач Е.А. Блащук 

Главный бухгалтер Н.А. Мельникова 

03.02.2003 


Рис. 24. Приказ об изменении прейскуранта 
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— ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО — 

МУЗ «Детская стоматологическая поликлиника» УТВЕРЖДАЮ 

Главный врач МУЗ «Детская 
стоматологическая поликлиника» 
_Е.А. Блащук 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

06.05.2002 № 5 

врача-ортодонта 

1. Общие положения 

Врач-ортодонт должен иметь высшее медицинское образование. 

Непосредственно подчиняется главному врачу поликлиники. 

Назначается и освобождается от должности приказом главного врача. 

2. Функции и должностные обязанности 

Оказание медицинских услуг по исправлению ортодонтического прикуса у пациентов, 
починке ортодонтических аппаратов, ведение документации по истории болезни пациентов. 

3. Права 

Врач-ортодонт имеет право отказать пациенту в оказании медицинской услуги, 
предусмотренной настоящей инструкцией в случаях, предусмотренных ГОСТ 23.47. 

4. Ответственность 

Врач-ортодонт несет ответственность за невыполнение обязанностей и неиспользование 
прав, предусмотренных правовыми актами и настоящей инструкцией. 

5. Взаимоотношения 

Врач-ортопед взаимодействует с кассой по вопросам оплаты клиентами медицинских услуг, 
с зуботехническим отделом - по вопросам изготовления ортодонтических аппаратов. 


Заместитель главного врача Н.Н. Ростовская 


С инструкцией ознакомлен В.А. Грузинов 

С инструкцией ознакомлен М.А. Казанникова 


Рис. 25. Должностная инструкция врача-ортодонта 
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ПОДЛОГИ ДОКУМЕНТОВ 


"ДОЩЕЧКИ ИЗЕНБЕКА", 
ИЛИ УМЕРШАЯ "ЖАР-ПТИЦА " 1 


в.п. КОЗЛОВ, ЧЛЕН-КОРРЕСПОНДЕНТ РАН, руководитель Федерального архивного агентства 


✓ УДИВИТЕЛЬНЫЕ ДЕТАЛИ 

✓ ОСОБЕННОСТИ ЯЗЫКА “ВЛЕСОВОЙ КНИГИ” 

✓ АВТОР ПОДЛОГА ОБНАРУЖЕН 

✓ КЛАССИЧЕСКИЙ ПОДЛОГ 


К концу 80-х годов сложились условия и 
появились возможности для капитального из¬ 
дания и окончательного анализа ВК и в совет¬ 
ской печати. Эта фундаментальная работа была 
проделана О.В. Твороговым, вероятно, в рам¬ 
ках плановой работы Пушкинского Дома. Сна¬ 
чала малотиражным изданием 2 , а затем в 
пользующихся мировой известностью "Трудах 
Отдела древнерусской литературы" появилась 
его работа, посвященная анализу истории от¬ 
крытия ВК, ее изучению в зарубежной и со¬ 
ветской литературе, исследованию ее источ¬ 
ников и автора и доказывающая фальсифи¬ 
цированный характер памятника. Здесь же 
помещен и сводный текст ВК с привлечением 
всех сохранившихся материалов. 

Поскольку работа О.В. Творогова представ¬ 
ляет собой наиболее завершенный анализ ВК, 
основанный на почти всей совокупности дошед¬ 
ших источников, мы ограничимся пересказом 
его выводов с добавлением собственных на¬ 
блюдений, имеющих важное отношение имен¬ 
но к теме нашей книги. 

Вслед за Скрипником, сопоставляя тексты 
Ж и М, Творогов обнаружил ряд новых важ¬ 
ных деталей. Во-первых, до публикации М в 
Ж текст ВК существовал в виде отдельных 
фрагментов, пронумерованных Миролюбовым 
в определенном порядке. Ж представляет со¬ 
бой уже попытку расположить фрагменты М в 
некоей хронологической последовательности, 


причем с пропуском ряда текстов М. Во-вто¬ 
рых, разные фрагменты текста Ж опублико¬ 
ваны по разным правилам: здесь можно встре¬ 
тить передачу фрагментов текстов без разбив¬ 
ки на слова, попытки внести в сплошное напи¬ 
сание текстов пробелов и, наконец, наряду со 
слитным написанием разделить тексты на сло¬ 
ва. Разными оказались и правила передачи 
орфографии памятника. 

Удивительными оказались и другие дета¬ 
ли. В М не были обозначены границы строк, 
тогда как Ж тщательно воспроизводит их. 
Ж систематически отмечает дефекты текстов 
"дощечек Изенбека" маргиналиями типа "текст 
сколот", "текст разрушен" и т.д. в местах, ко¬ 
торые в М прекрасно читаются. Между тем 
сам Миролюбов, пересылая в октябре 1953 г. 
Куру текст М, писал: "Как и в прежних пере¬ 
писках текстов, в данном случае я строго при¬ 
держивался копии, сделанной в тридцать седь¬ 
мом году у художника Изенбека, и ни слова не 
прибавил или не убавил, но, видя трудности 
чтения, оставил без изменения текст, дабы кто- 
либо более удачливый, нежели Ваш слуга, смог 
бы разобрать и объяснить неясное мне само¬ 
му" 3 . Из всего этого вытекает неизбежный вы¬ 
вод о том, что Кур, публикуя М, сознательно и 
широко его фальсифицировал. Но почему тог¬ 
да такая фальсификация не встретила проте¬ 
ста со стороны Миролюбова? Ответ может быть 
только один: Миролюбов, по крайней мере, со- 


1 Окончание. Начало см. Делопроизводство, 2004, № 3. 

2 Творогов О.В. Когда была написана "Влесова книга"? // Философско-эстетические проблемы древнерусской 
культуры: Сборник статей. М., 1988. Ч. 2. С. 144—195. 

3 Цит. по: Творогов О.В. 'Влесова книга". С. 247. 
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глашался с исправлениями своего текста Ку¬ 
ром, если не включил его в соавторы. 

Не оставляет никаких шансов Творогов 
сторонникам подлинности ВК и на основе ана¬ 
лиза ее языка. Хотя Лесной утверждал, что 
язык памятника неизвестен науке, ясно, что 
его лексика все же славянская. В противном 
случае было бы просто невозможно так или 
иначе понимать содержание ВК. Ее география 
связана с территорией восточно-славянских 
языков. А это значит, что есть все основания 
анализировать язык памятника в соответствии 
с известными закономерностями развития 
именно славянских языков. "А этот анализ, — 
пишет Творогов, — приводит нас к совершенно 
определенному выводу: перед нами искусствен¬ 
ный язык, причем "изобретенный" лицом, с ис¬ 
торией славянских языков не знакомым и не 
сумевшим создать свою, последовательно про¬ 
думанную, языковую систему" 4 . 

Творогов выделяет несколько особенностей 
языка ВК, резко расходящихся с процессами, 
характерными для развития различных групп 
славянских языков из общеславянского. Изве¬ 
стно, что развитию славянских языков прису¬ 
ща утрата редуцированных гласных. В ВК все 
наоборот: там, где такие гласные должны быть, 
они отсутствуют, в случаях же, когда гласные 
полного образования просто необходимы, они 
заменены редуцированными. Важное наблюде¬ 
ние было сделано Твороговым относительно обо¬ 
значения звука "е" в ВК. Оказывается, в од¬ 
них и тех же словах в Ж и М обнаруживаются 
взаимные замены букв, обозначающих этот 
звук, что можно объяснить только произволь¬ 
ным выбором, по крайней мере, все того же 
Кура с молчаливого согласия Миролюбова. Тво¬ 
рогов обнаружил и искусственность образова¬ 
ния ряда языковых форм ВК, которые не мог¬ 
ли существовать ни в одном славянском язы¬ 
ке, например: "щас", "щасе", "щистоу", "до вще- 
ре" вместо "час", "часе", "чистоу", "до вечера", — 
в данном случае автор ВК не знал, что прасла¬ 
вянский звук "ф" в древнерусском превратил¬ 
ся в звук "ч", а в старославянском — в "щ". 
Однако он наблюдал это расхождение и, не по¬ 
нимая его, ставил "щ" там, где такое написа¬ 
ние восходило не к "ф", а к совершенно иным 
праславянским звукам. 

Творогов привел и другие немыслимые осо¬ 
бенности фонетической системы ВК, однознач¬ 


но показывающие, что они были искусственно 
изобретены фальсификатором. 

Об этом же свидетельствует и целый ряд 
грамматических форм языка памятника: не¬ 
возможные глагольные формы ("бяшехом", 
"грм грыщаеть", "победите врази"), невер¬ 
ное управление ("зовенхом... вутце наше"), 
отсутствие согласования у прилагательного 
с определяемым им существительным ("вен- 
дле троянь валу", "о седме рецех") и т.д. 
В языке ВК неожиданно и невозможно по¬ 
явление современных сербских, чешских, 
польских, украинских слов, а не их древних 
вариантов. 

"Иными словами, — заключает Творогов, — 
анализ языка "Влесовой книги" не оставляет 
ни малейших сомнений в том, что перед нами 
искусственно и крайне неумело сконструиро¬ 
ванный "язык", создатель которого руковод¬ 
ствовался, видимо, лишь одним правилом — 
чем больше несуразностей окажется в тексте, 
тем архаичнее он будет выглядеть" 5 . Как мы 
помним, этот прием использовался при фаль¬ 
сификации исторических источников в России 
в более раннее время, например А.И. Сула- 
кадзевым®. 

Казалось бы, что после работ О.В. Творо- 
гова вопрос о подлинности "Влесовой книги" 
можно было считать окончательно закрытым. 
Наверное, так бы и случилось, по крайней мере, 
в нашей стране, оставайся она такой, какой 
была до 1985 г. Но постепенная эрозия пре¬ 
жней идеологии, ослабление, а затем и ликви¬ 
дация идеологической и политической цензу¬ 
ры создали условия для свободного обсужде¬ 
ния вопроса о ВК. Сторонники ее подлинности, 
которые когда-то отправляли свои опусы в 
Отделение истории Академии наук СССР с 
просьбой немедленно опубликовать их, теперь 
получили возможность публично излагать свои 
взгляды. Члены некоего общества, укравшие 
название существовавшего до 1917 г. автори¬ 
тетнейшего Русского исторического общества, 
выпустили текст этого сочинения с обширным 
предисловием В.В. Грицкова 7 , затем в сокра¬ 
щенном виде опубликованное в журнале "На¬ 
ука и религия" 8 . Вскоре в альманахе "Русская 
старина" появилась статья директора обще¬ 
ственного музея "Слова о полку Игореве" 
Г.С. Беляковой о ВК 9 , затем серия статей 
А.И. Асова и его же переводы этого источни- 


4 Тат же. С. 228. 

5 Тат же. С. 232. 

6 Козлов В.П. Тайны фальсификации. М., 1996. С. 155—185. 

7 Грицков В.В. Сказания русое. М., 1992. Ч. 1. Влесова книга. 

8 Он же. Тайна "Влесовой книги" // Наука и религия. 1993. № 7 . 

9 Белякова Г. С. О "Влесовой книге" и славянских древностях ("Влесова книга" — реальность или мистифика¬ 
ция?) // Русская Старина. 1990. Вып. 1. С. 184—191. 
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ка 10 . Суть всех этих выступлений — призна¬ 
ние безусловной подлинности ВК и несогласие 
с лингвистическими и историческими доказа¬ 
тельствами О.В. Творогова. 

Наиболее пространно и концентрированно по¬ 
зиция сторонников подлинности ВК недавно из¬ 
ложена в специальной книге А.И. Асова "Влесова 
книга", опубликованной тиражом в 10 000 экз. 11 . 
С выходом в свет этой книги можно считать 
реализованной давнее стремление Кобзева и 
его единомышленников сделать известным для 
российского читателя текст памятника. Но дело 
не только в известности. Книге попытались 
придать научный авторитет. На ее титуле в 
качестве официальных рецензентов значатся: 
доктор исторических наук, заведующий секто¬ 
ром славянорусских рукописных книг Отдела 
рукописей Российской государственной библио¬ 
теки, председатель Московского отделения Рус¬ 
ского исторического общества И.В. Левочкин; 
доктор филологических наук России и Болга¬ 
рии, академик Международной славянской, 
Петровской и Русской академий наук 
Ю.К. Бегунов; доктор филологических наук 
Югославии, профессор Белградского универси¬ 
тета, президент Сербского фонда славянской 
письменности и славянских культур, академик 
Международной славянской академии наук, об¬ 
разования и культуры Р. Мароевич. Читатель, 
наверное, устал от громких титулов. Мы посо¬ 
чувствуем ему, а заодно пожалеем те акаде¬ 
мии и общества, в которых значатся назван¬ 
ные ученые, освятившие своим авторитетом 
сочинение Асова. 

Разберем его сочинение более подробно. 
Оно включает текст ВК на "влесовом алфави¬ 
те", реконструированный автором, его перевод 
на современный русский язык, обширные ком¬ 
ментарии и примечания. Отметим сразу же ка¬ 
тегоричность и едва прикрытые передергива¬ 
ния Асова в суждениях и изложении достовер¬ 
но известных фактов. 

Приведем всего лишь несколько примеров 
этого. "ВК, — пишет он, — была вырезана на 
буковых досках новгородскими жрецами в 
IX веке н.э." — утверждение, не имеющее под 
собой никаких оснований, поскольку в источ¬ 
никах нигде не говорится, что доски были бу¬ 
ковыми, а текст на них написан новгородски¬ 
ми жрецами. Понятно, для чего Асову потре¬ 
бовались именно "буковые доски" и "новгород¬ 


ские жрецы": от них он тянет ниточку к зна¬ 
менитому собранию А.И. Сулакадзева, в опи¬ 
си которого значился некий подложный памят¬ 
ник под названием "Патриарси" на 45 буко¬ 
вых дощечках. Тем самым уже к XIX в. отно¬ 
сится бытование ВК. 

Собранию Сулакадзева и личности его вла¬ 
дельца Асов уделяет особое внимание. Под его 
пером этот один из самых известных российс¬ 
ких фальсификаторов исторических источни¬ 
ков 12 становится незаслуженно оклеветанным 
национальным героем, владельцем уникальных 
утраченных письменных памятников, включая 
разоблаченные еще в XIX в. как подлоги 
"Песнь Бояну", "Оповедь" и другие фантасти¬ 
ческие произведения Сулакадзева. 

Для характеристики уровня логического 
мышления Асова примечателен и следующий 
пример. Высказывая гипотезу о том, что око¬ 
ло 991 г. ВК была передана на хранение греку 
Иоакиму, ставшему впоследствии первым нов¬ 
городским епископом, автор далее пишет, что 
"косвенным подтверждением того, что он имел 
Влесову книгу, можно считать наличие цитат 
из нее в Иоакимовской летописи" 13 . Иоакимов- 
ская летопись — известный, однако спорный 
памятник летописания, впервые использован¬ 
ный В.Н. Татищевым. Но в данном случае важ¬ 
но отметить, что с равным основанием можно 
говорить не только о том, что Иоаким исполь¬ 
зовал в X в. ВК, но и о том, что Иоакимовская 
летопись послужила источником для ее изго¬ 
товления. В этом случае все построение Асова 
немедленно рушится. 

Асов сам признает, что многие его выво¬ 
ды и наблюдения являются "не более чем фан¬ 
тазией" 14 . Но эти фантазии весьма своеобраз¬ 
ны. Они вырастают как бы из двух корней: 
признания подлинности ВК и своеобразной 
трактовки ее содержания. В первом случае, в 
конце концов, автор был вынужден признать: 
"Главное же подтверждение подлинности не¬ 
возможно точно выразить словами. Оно исхо¬ 
дит из личного духовного опыта. О подлиннос¬ 
ти говорит сам дух Влесовой книги. Ее мисте- 
риальная тайна, великая магия слова" 13 . Труд¬ 
но добавить что-либо к этим словам, посколь¬ 
ку процесс добывания подлинных знаний они 
подменяют мистическим созерцанием и верой. 
Видимо, понимая это, автор, отказываясь от 
каких-либо доказательств, неожиданно выдви- 


10 Асов А.И. Комментарии к "Влесовой книге" // Русские веды. М., 1992. См. также: Наука и религия. 1992. 
№ 10; 1993. № 3, 4, 10. См. также, очевидно, его же публикацию с предисловием "академика" Ю.К. Бегунова: 
Бус Кресень. Влесова книга. Мифы древних славян. Саратов, 1993. С. 247—307. 

11 Влесова книга: Перевод и комментарий Александра Асова. М„ 1995. 

12 Козлов В.П. Тайны фальсификации. С. 155—185. 

13 Влесова книга. С. 208. 

14 Там же. С. 215. 

15 Там же. С. 240. 
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гает новую конструкцию. По его мнению, текст 
ВК — истинный, т.е. подлинный. Что же каса¬ 
ется самих "дощечек", хранившихся у Изенбе- 
ка, то они могли иметь позднее происхожде¬ 
ние, являлись копиями, полностью воспроиз¬ 
водившими графику ВК. После этого просто 
уже невозможно разобраться в полетах фан¬ 
тазии Асова, щедро предлагающего читателю 
ворох не связанных друг с другом противоре¬ 
чивых соображений и выводов. 

Решив подобным образом проблему подлин¬ 
ности ВК, Асов далее считает себя свободным 
в исторических и лингвистических построени¬ 
ях. Памятник провозглашается им жреческой 
книгой, зафиксировавшей "древнейшую тра¬ 
дицию Европы" в книжности и разрешающей 
спор о происхождении славян. Азбука, кото¬ 
рой написан текст, объявляется им независи¬ 
мой от кириллицы и много древнее ее. Кирил¬ 
лица же, как христианская славянская азбу¬ 
ка, провозглашается зависимой от "велесови- 
цы". Язык ВК объявляется новгородским, близ¬ 
ким или даже совпадающим с языком новго¬ 
родских берестяных грамот, "многие славянс¬ 
кие племена" возводятся по своему происхож¬ 
дению к Арию — сыну одного из героев гречес¬ 
кой мифологии Апполона и т.д. Трудно усле¬ 
дить за изгибами и высотами парения мысли 
автора, оперирующего то "реставрированны¬ 
ми песнями птицы Гамаюн", то ригведийски- 
ми гимнами об Индре и Валу, то "самыми пос¬ 
ледними открытиями скифологии и славяно¬ 
ведения". С его фантазиями невозможно спо¬ 
рить, как невозможно выиграть шахматную 
партию у человека, игнорирующего правила 
шахматной игры. 

Оставим Асова и, переведя дух, признаем 
все же, что ВК существует. Кто и для чего 
решился на такой многословный подлог древ¬ 
него памятника? 

В поисках ответов на эти вопросы пригля¬ 
димся внимательнее к Миролюбову, с именем 
которого оказалось связано введение ВК в об¬ 
щественный оборот. Умерший в 1970 г., он ос¬ 
тавил после себя многотомное собрание поэти¬ 
ческих, прозаических, этнографических и ис¬ 
торических сочинений. Последние представля¬ 
ют для нас первостепенный интерес, поскольку 
они имеют непосредственное отношение к ВК. 

Главный и основной интерес Миролюбива — 
древняя история славян, их общественное уст¬ 
ройство, религия, мифология. Этим вопросам, 
помимо многочисленных статей, он посвятил 
несколько больших специальных сочинений: 
"Ригведа и язычество" (закончено в 1952 г.), 
"Русский языческий фольклор. Очерки быта и 


нравов" (закончено в 1953 г.), "Русский хрис¬ 
тианский фольклор. Православные легенды" 
(закончено в августе 1954 г.), "Материалы к 
праистории русов" (работа 1967 г.), "Славяно¬ 
русский фольклор" (работа конца 60-х гг.) и 
др. В них Миролюбов изложил свои весьма 
специфические представления о славянской 
истории 16 . Но, прежде чем охарактеризовать 
их, отметим, что этому автору присущ не про¬ 
сто дилетантизм, но дилетантизм принципи¬ 
альный — сознательно вызывающее игнориро¬ 
вание всех накопленных наукой знаний. Воп¬ 
реки даже абсолютно непреложным историчес¬ 
ким фактам, Миролюбов создал собственную 
фантастическую картину этногенеза и истории 
славян. Выражаясь его собственными слова¬ 
ми, скажем, что он решил "поворачивать всю 
историю". С циничной легкостью и самоуве¬ 
ренностью Миролюбов нарисовал новое полот¬ 
но российского исторического процесса. 

Изобретенный Миролюбивым народ "сла- 
вяно-росов" он делает "древнейшими людьми 
на Земле". Их прародину Миролюбов обнару¬ 
живает в районе между Шумером, Ираном и 
Северной Индией. Отсюда приблизительно за 
три тысячи лет до начала нашей эры "славя- 
но-росы" начали свое продвижение, захвати¬ 
ли территорию теперешнего Ирана, а затем 
"ринулись конницей на деспотии Двуречья, 
разгромили их, захватили Сирию и Палестину 
и ворвались в Египет". Приблизительно в VIII 
в. до н.э., по концепции Миролюбова, "славя- 
но-росы" ворвались уже в Европу, идя в аван¬ 
гарде почему-то ассирийского войска, и зах¬ 
ватили "земли, которые им нравились". 

Отождествляя древних "славяно-росов" с 
древними индийцами, Миролюбов пишет, что 
религией первых являлся ведизм. Она долгое 
время сохранялась благодаря особой письмен¬ 
ности, сходной с санскритским письмом. Од¬ 
нако со временем славянское жречество "ог¬ 
рубело, забыло ведический язык", и "скоро уже 
было невозможно записать по-санскритски ска¬ 
занное по-славянски". Новая языческая рели¬ 
гия "славяно-росов" предвосхитила христиан¬ 
ство, позже во многом оказалась созвучной ему, 
идеологически "совпала" с христианским ве¬ 
роучением. 

В основу своих построений Миролюбов по¬ 
ложил несколько источников. Он упоминает 
"Книгу о княжем утерпении" как остатке древ¬ 
него русского языческого эпоса, которую его 
родители видели (!) в прошлом веке, "припо¬ 
минает" виденную им самим до первой миро¬ 
вой войны книгу со славянскими "руническим 
надписями" (!), наконец, ссылается на реаль- 


16 Здесь и далее они воссоздаются по работе: Творогов О.В. "Влесова книга". 
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но существующие памятники литературы и 
письменности: "Слово о полку Игореве", "За- 
донщину", "Голубиную книгу", "Хождение Бо¬ 
городицы по мукам". Оставим без коммента¬ 
риев показание Миролюбова о виденных им и 
его родителями "раритетах". Заметим лишь, 
что подавляющую часть древнерусских и древ¬ 
неславянских подлинных произведений и ру¬ 
кописей он попросту игнорирует. 

Зато основным источником своих научных 
упражнений Миролюбов делает собственные 
наблюдения "в народе": за жителями украинс¬ 
ких сел Юрьевки, Антоновки, Анновки, а так¬ 
же рассказы няни его отца - бабки Варвары - 
и еще одной старушки — Захарихи. Они были 
посвящены, по словам Миролюбова, "описанию 
войн, нашествий и случаев из скотоводческого 
периода жизни славян". Достоверность и точ¬ 
ность рассказов старушек Миролюбов обосно¬ 
вывает тем, что эти люди жили вдалеке от 
городов и "железнодорожных станций", благо¬ 
даря чему, по его словам, их жизнь "как бы 
застыла на целую тысячу лет в своих тради¬ 
циях". Мы оставляем читателям возможность 
самим поразмышлять над тем, насколько воз¬ 
можно сохранение сведений о событиях тыся¬ 
челетней давности и тысячелетних традиций 
в Украине. Заметим только, что в сочинениях 
Миролюбова часто речь идет не просто о тра¬ 
дициях, но и о таких народных знаниях, кото¬ 
рые, выражаясь языком Миролюбова, стоили 
"целого факультета истории и фольклора". Так, 
например, бабка Варвара вспоминает ему весь 
пантеон языческих богов: Огника, Огнебога, 
Сему, Ряглу, Дажба, "всех Сварожичей". Ста¬ 
рый дед на хуторе под Екатеринославлем уве¬ 
ренно поучал его: "В старину люди грамоте 
знали! Другой грамоте, чем теперь, а писали 
ее крючками, вели черту богови, а под нее 
крючки лепили и читать по ней знали!" То же 
самое сообщает Миролюбову и еще одна ста¬ 
руха: "Наши пращуры умели писать по-наше¬ 
му раньше всякой грамоты" 17 . 

Несмотря на самоуверенность и апломб, 
которыми пронизаны сочинения Миролюбова, 
в 1952 г. он скромно заметил, что источников 
о древней истории "славяно-росов" в его рас¬ 
поряжении недостаточно. Однако примечатель¬ 
но, что уже тогда Миролюбов не был лишен 
оптимизма. Говоря о предшествующем кирил¬ 
лице славянском алфавите, он предупреждал: 
"Мы утверждаем, что такая грамота была и 
что она, может быть, будет даже однажды най¬ 


дена! И, значит, заранее говорим, что критики 
критиков окажутся совершенно лишними" 18 . 
В 1953 г. в сочинении "Русский языческий 
фольклор" Миролюбов впервые упоминает ВК. 
"Впоследствии, — пишет он, — нам выпало боль¬ 
шое счастье видеть "дощки" из коллекции ху¬ 
дожника Изенбека, число 37, с выжженным 
текстом. Частью буквы напоминали греческие 
заглавные буквы, а частью походили на санск¬ 
ритские, текст был слит. Содержание трудно 
поддавалось разбору, но по смыслу отдельных 
слов это были моления Перуну... Подробный 
разбор "дощек", которые нам удалось прочесть 
до их исчезновения, будет нами дан отдельно" 19 . 

В 1955 г. в книге "Русский христианский 
фольклор" Миролюбов вновь упоминает о ВК. 
Говоря о славянской письменности, существо¬ 
вавшей до кириллицы, он со ссылкой на ВК 
пишет, что такая письменность была и пред¬ 
ставляла собой смесь "готических, греческих 
и ведических знаков". Далее в характерис¬ 
тике дощечек Изенбека появляются новые 
элементы: в них имеется "общая черта, под 
которой написаны [тексты] каленым желе¬ 
зом, видно, буквы слитно и без разделения 
на фразы" 20 . 

В сочинении "Русская мифология" (1954 г.) 
Миролюбов уже прямо откликается на вспых¬ 
нувшую вокруг ВК после начала ее публика¬ 
ции Куром полемику. "Дощечки, — пишет он, — 
мы считаем столь же подлинным документом, 
как и всякий документ, относящийся к той от¬ 
даленной эпохе. То есть в нем есть и подлин¬ 
ное, и неподлинное. Одно — из предания, дру¬ 
гое — от автора" 21 . Иначе говоря, вопрос о под¬ 
линности дощечек Изенбека Миролюбов пы¬ 
тался подменить вопросом о достоверности со¬ 
держащихся в них сведений — прием, уже хо¬ 
рошо известный нам из истории фальсифика¬ 
ций исторических источников. Далее Миролю¬ 
бов сделал неожиданное на первый взгляд за¬ 
явление. По его словам, содержание дощечек 
Изенбека еще "нами не изучено, и никаких те¬ 
орий на их основании мы не строим". 

Действительно, во всех своих сочинениях 
Миролюбов ссылается не столько на ВК, сколь¬ 
ко на уже охарактеризованные выше собствен¬ 
ные наблюдения "в народе" и "сказы" двух 
старушек, ограничиваясь замечанием о том, 
что они и ВК "взаимодополняют" друг друга. 

Однако, несмотря на заявления Миролю¬ 
бова, несмотря на внешне отсутствующие у 
него прямые заимствования или ссылки на 


17 Цит. по: Творогов О.В. "Влесова книга”. С. 247. 

18 Там же. 

19 Там же. 

20 Там же. С. 248. 

21 Там же. С. 249. 
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ВК, именно она являлась основным источни¬ 
ком всех его сочинений. Это нашло свое отра¬ 
жение прежде всего в совпадении целого ряда 
принципиально значимых для исторической 
конструкции Миролюбова деталей. И в сочи¬ 
нениях Миролюбова, и в ВК имеются сюже¬ 
ты о жертвоприношениях на Руси, "русичи" 
представлены как "внуки Дажь-Божьи", содер¬ 
жатся рассказы о праотце Ории, битвах "сла- 
вяно-росов" с готами, кособоками, другими на¬ 
родами. И там, и здесь тексты наполнены об¬ 
щими именами и понятиями — Явь, Правь, 
Навь, Кустич, Листич, Травник, Стеблич, Кве- 
тич, Ягодич. Совпадают целые образные вы¬ 
ражения, фразеология. Но как раз все эти па¬ 
раллели своих сочинений Миролюбов объяс¬ 
няет не заимствованиями из ВК, а рассказа¬ 
ми старушек и собственными наблюдениями. 
Это обнаруживает именно в нем автора фаль¬ 
сификации, которую он постарался не выде¬ 
лять в своих сочинениях как источник исто¬ 
рических сведений. 

Из сказанного выше становится известен 
и один из мотивов, которым руководствовался 
Миролюбов, задумывая подлог. Своим фанта¬ 
стическим историко-этнографическим постро¬ 
ениям он искал подтверждения. Но докумен¬ 
тальных фактов для этого в природе не суще¬ 
ствовало. Поэтому Миролюбов придумывает 
сначала загадочные древние рукописи, затем 
рассказы бабок и стариков. Но, знакомый с 
научной литературой, Миролюбов, конечно, 
понимал, что подобные "источники" не вызо¬ 
вут доверия у специалистов. И тогда ему при¬ 
шла в голову мысль специально изобрести 
письменный памятник. Идея едва ли не с са¬ 
мого начала носила универсальный характер. 
Фальсификатор задумал изготовить не только 
текст, но и его "носитель" в виде дощечек, на 
которых текст представлен на неизвестном 
языке и с помощью неизвестной системы пись¬ 
ма. Такая универсальность позволяла фаль¬ 
сификатору продемонстрировать доказатель¬ 
ства целой системы его взглядов, связанных 
со славянской историей. 

Но именно эта универсальность создавала 
известные трудности при легализации подло¬ 
га, ибо предполагала предъявление "дощечек", 
которые были бы немедленно разоблачены. Так 
возникает легенда о "дощечках Изенбека", ко¬ 
торая со временем уточнялась и дополнялась 
противоречивыми рассказами о снятых с них 
фотографиях и изготовленных прорисях. 

Нам вряд ли представится возможность 
определить, был ли в замысел Миролюбова 
сразу же посвящен Кур или это произошло пос¬ 
ле того, как тот начал публикацию ВК. Одна¬ 
ко причастность его к подлогу несомненна, хотя 


бы из приведенных выше примеров перера¬ 
ботки списка М в списке Ж. Более того, мы 
склонны полагать, что и Лесной если не уча¬ 
ствовал в фальсификации, то был посвящен в 
нее. Его вначале внешне скептическое отно¬ 
шение к ВК, сменившееся затем безусловным 
восторженным признанием ее подлинности, 
выглядит не чем иным, как ловким тактичес¬ 
ким приемом, призванным продемонстрировать 
читающей публике, как процесс углубленного 
изучения памятника приводит к возникнове¬ 
нию убеждения в его подлинности. Весь тон, 
вся система доказательств подлинности ВК, 
изложенная в специальной книге Лесного, за¬ 
ставляют сомневаться в искренности автора и 
включить его в число лиц, по крайней мере, 
посвященных в подлог. 

Но и после сказанного невольно возникает 
еще один, может быть, самый главный вопрос. 
Для чего Миролюбову и его коллегам потребо¬ 
валось придумать столь фантастическую кар¬ 
тину древней истории славян, чтобы затем изоб¬ 
рести доказательство ее истинности в виде ВК? 
В ответе на этот вопрос, может быть, и скры¬ 
вается главный мотив изготовления подлога, 
который долгие годы препятствовал широкой 
дискуссии о ВК в советской печати. Свои со¬ 
чинения о славянской истории Миролюбив рас¬ 
сматривал как вклад в борьбу с советской си¬ 
стемой и коммунизмом. По словам Миролюби¬ 
ва, побороть их можно, только накапливая в 
себе "божественное начало" христианской ре¬ 
лигии. Но, видимо, современное христианство 
его не удовлетворяло: он не принимал всерьез 
ту ручную православную церковь, которая су¬ 
ществовала на его Родине, и не питал особых 
чувств и уважения к зарубежной Русской пра¬ 
вославной церкви. Истинное христианство он 
искал в глубокой древности: не случайно его 
"славяно-росы" оказываются в Палестине и 
других регионах, связанных с зарождением 
исторического христианства. Именно сугубо 
политические и идеологические искания само¬ 
го Моролюбова подтолкнули его к своеобраз¬ 
ным историческим выводам, а те вынудили 
пойти на подлог. 

В основу методологии подлога ВК Миро¬ 
любов положил принцип неповторимости, нео¬ 
бычности языка, графики, содержания заду¬ 
манной им фальшивки. Это избавляло автора 
от излишнего труда изучения действительных 
закономерностей развития славянских языков 
и письменности с целью их использования в 
своем изделии. В то же время в глазах Миро¬ 
любива и его коллег это выглядело как аргу¬ 
мент в пользу подлинности сочинения: вспом¬ 
ним, что аналогичным приемом пользовался и 
Сулакадзев при фабрикации своих подлогов. 
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и все же подлог Миролюбова мы ни в коей 
мере не можем считать оригинальным. Более 
того, история с ВК может рассматриваться как 
концентрированное выражение всех основных 
методов и приемов изготовления, легализации 
и защиты фальсифицированного историческо¬ 
го источника. В этом смысле мы можем на¬ 
звать ее классическим подлогом. Оригиналь¬ 
ность языка, содержания, легенды открытия 
ВК прекрасно корреспондируются с фальси¬ 
фикацией Д.И. Минаевым "Сказания о Руси и 
вещем Олеге" 22 . Складывается впечатление, 
что это сочинение лежало на столе у Миролю¬ 
бова: в ВК обнаруживаются прямые паралле¬ 
ли со "Сказанием" в сюжетах, языке и выра¬ 
жениях. Не был оригинален Миролюбов и в 
легендировании своей фальшивки. Ее "носи¬ 
тель" — дощечки — был изобретен еще в XIX в. 
А.И. Сулакадзевым. Утрата оригинала доще¬ 
чек — типичный случай в истории фальсифи¬ 
каций. Использование промежуточного лица в 
легализации подлога также не является ори¬ 
гинальным ходом: именно так поступил все тот 
же Минаев, передав свой подлог журналисту 
Н.С. Курочкину. Кстати говоря, как и Минаев, 
Миролюбов с помощью подлога пытался обо¬ 
сновать собственные исторические конструк¬ 
ции. Не пошел дальше Миролюбов и в исполь¬ 
зовании исторических источников в своей 
фальсификации. "Слово о полку Игореве" слов¬ 
но магнит притягивало его взор, и он не удер¬ 
жался от классических для истории фальси¬ 
фикаций заимствований из этого памятника, 


связанных, прежде всего, с его "темными мес¬ 
тами" и спорными в литературе топонимами и 
именами собственными. 

Типичным для истории фальсификаций 
оказалось и бытование ВК. Ее появление не¬ 
медленно вызвало критику. Ее трудно было оп¬ 
ровергать, приходилось просто игнорировать, 
замалчивать, либо бесстыдно извращать в гла¬ 
зах не посвященной в тонкости науки публи¬ 
ки. ВК оказалась предметом восхищения и 
поклонения очень узкой группы неспециалис¬ 
тов и умерла как подлинный исторический до¬ 
кумент вместе с их смертью. 

И все же как подлог ВК в некоторых отно¬ 
шениях — явление примечательное. Поражает 
размах фальсификации и попыток ее реани¬ 
мации. Достаточно заметить, что тезисы Лес¬ 
ного о подлинности этого сочинения опублико¬ 
ваны в подготовительных материалах к съез¬ 
ду славистов. Объем фальсификации несопос¬ 
тавим с объемами других подложных источни¬ 
ков по древнерусской истории: он намного боль¬ 
ше их. Для ее окончательного разоблачения 
пришлось писать серьезный научный трактат, 
во много раз превышающий по объему текст 
самой ВК. 

Словно молния, ВК прочертила след на не¬ 
босводе мировой и отечественной славистики. Не 
поразив выбранную цель, она тихо погасила свой 
фальшивый заряд и умерла ощипанной жар-пти¬ 
цей примитивного изобретательства своих авто¬ 
ров. Пусть будет мир над ее разбросанными в 
разных изданиях и архивах перьями. 


22 Подробнее см.: Козлов В.П. Тайны фальсификации, С. 208 — 220. 
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ИЗ ИСТОРИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 


ВНИИОРГТЕХНИКИ И СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В 50 - 80-Х ГГ. XX ВЕКА 


А.Л. РАЙХЦАУМ, канд. истор. наук 


✓ СОЗДАНИЕ ИНСТИТУТА 

✓ РАЗРАБОТКА ОБЩЕСОЮЗНЫХ НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКИХ 
ДОКУМЕНТОВ 

✓ ВЫСТАВКИ 

✓ ОРГПРОЕКТНЫЕ РАБОТЫ 

✓ МЕЖДУНАРОДНОЕ СОТРУДНИЧЕСТВО 


Период 50 — 80-х гг. XX века ознамено¬ 
ван усилением работ по совершенствованию 
управления народным хозяйством страны. Ди¬ 
рективными органами был издан ряд докумен¬ 
тов, направленных на развитие научных ос¬ 
нов управленческого труда и их внедрение. 

Назовем такие основополагающие докумен¬ 
ты, как октябрьское 1969 г. Постановление ЦК 
КПСС и Совета Министров СССР "О мерах по 
совершенствованию и удешевлению аппарата 
управления", где определялись основные на¬ 
правления такой работы, в том числе разра¬ 
ботка различных видов автоматизированных 
систем управления, совершенствование орга¬ 
низации и культуры труда, внедрение техни¬ 
ческих средств и т.д. 1 , а также Постановление 
ЦК КПСС и Совета Министров СССР от 2 мар¬ 
та 1973 г. "О некоторых мероприятиях по даль¬ 
нейшему совершенствованию управления про¬ 
мышленностью" 2 . 

Во исполнение этих и других партийно-пра¬ 
вительственных документов широко разверну¬ 
лись работы по научной организации управ¬ 
ленческого труда на всех его участках и в том 
числе в делопроизводстве. Был создан и ак¬ 
тивно включился в работу по совершенствова¬ 
нию делопроизводства целый ряд организаций 
непроизводственной сферы. 


По данным Научно-исследовательского ин¬ 
ститута планирования и нормативов (НИИПиН) 
при Госплане СССР, этими вопросами по со¬ 
стоянию на 1974 год в отраслях и отдельных 
организаций было занято около 300 тысяч че¬ 
ловек с годовой зарплатой не менее 600 млн 
руб. 3 . Среди организаций, занимавшихся эти¬ 
ми вопросами, следует выделить те, которые 
основное внимание уделяли документационно¬ 
му обеспечению управления, делопроизводству. 

Упомянем среди них НИИтруда, создан¬ 
ный в 1956 году при Госкомитете Совета Ми¬ 
нистров СССР по труду и заработной плате, в 
составе которого был организован отдел раци¬ 
онализации управленческого труда. Этот от¬ 
дел разработал ряд нормативных документов 
по организации труда делопроизводственного 
персонала. В 1966 году открыт Всесоюзный 
научно-исследовательский институт докумен- 
товедения и архивного дела (ВНИИДАД) при 
Главном архивном управлении (ГАУ) СССР, 
проводивший значительный объем работ по со¬ 
вершенствованию делопроизводства. Участво¬ 
вали в работах по этому направлению ВНИИ- 
стандартизации Госстандарта СССР, ГИПРО- 
ТИС Госстроя СССР, а также и учебные заве¬ 
дения: Центр проблем управления Московско¬ 
го государственного университета им. М.В. Ло- 


1 СП СССР, 1969, № 24. 

2 Там же. 1973, № 7. 

3 Проблемы организации совершенствования управления социалистическим производством / Семинар в г. Кали¬ 
нине 1-10 февраля 1974 г. М., 1975. С. 55. 
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моносова, научно-исследовательский сектор 
Московского государственного историко-архи¬ 
вного института и др. 

Вместе с этими организациями к работе 
по совершенствованию делопроизводства под¬ 
ключились и организации производственной 
сферы: лаборатории, отделы и сектора НОТ 
на отдельных объединениях, заводах и фабри¬ 
ках. Однако основные их усилия были направ¬ 
лены на внедрение НОТ в производственные и 
управленческие подразделения, делопроизвод¬ 
ство отходило на второй, а то и на третий план. 

Вопросы материально-технического обеспе¬ 
чения работы по совершенствованию управ¬ 
ленческого труда были возложены на ряд об¬ 
щесоюзных министерств и ведомств, в том 
числе на Министерство приборостроения, 
средств автоматизации и систем управления 
(Минприбор), Министерство оборонной промыш¬ 
ленности (Миноборонпром), Государственный 
комитет СССР по материально-техническому 
снабжению (Госснаб СССР) и др. Здесь особо 
следует выделить роль Минприбора, который 
не только обеспечивал народное хозяйство 
страны средствами механизации и автомати¬ 
зации управленческого труда (оргтехники), но 
и принял участие в разработке нормативно¬ 
методических материалов по проблемам его 
совершенствования. В этих целях в составе 
Минприбора в 1966 году было организовано 
Главное управление по производству средств 
оргтехники (Главоргтехника, впоследствии пре¬ 
образованное во Всесоюзное промышленное 
хозрасчетное объединение — ВПО "Союзоргтех- 
ника"), в состав которого вошли организации 
помимо производственно-отраслевых вопросов, 
занимавшиеся разработкой нормативно-мето¬ 
дических материалов. 

В связи с этим представляется целесооб¬ 
разным осветить деятельность Всесоюзного 
научно-исследовательского института оргтех¬ 
ники (ВНИИоргтехники). Мы выделяем этот 
институт не только как организацию, занимав¬ 
шуюся разработкой нормативно-методических 
материалов по делопроизводству, но и успеш¬ 
но соединявшую теоретические разработки не¬ 
посредственно с их внедрением в деятельность 
рационализируемых объектов. Уже в 1967 году 
при Институте электронных управляющих ма¬ 
шин (ИНЭУМ) Минприбором был создан само¬ 
стоятельный отдел, который занимался не толь¬ 
ко вопросами изготовления средств оргтехни¬ 
ки, но и проблемами их комплексного приме¬ 
нения. 20 августа 1968 г. по представлению 
Минприбора Совет Министров СССР издал рас¬ 
поряжение № 1748-р о создании на базе отде¬ 


ла оргтехники ИНЭУМа Всесоюзного НИИорг- 
техники и основных задачах, поставленных 
перед институтом. Среди них, помимо созда¬ 
ния и совершенствования средств оргтехники, 
упоминались и разработка типовых проектов 
рациональной организации труда на различ¬ 
ных объектах и типовых проектов рабочих мест 
служащих всех категорий, в том числе и для 
делопроизводственного персонала, а также 
пропаганда и реклама средств оргтехники и 
передовых форм и методов их рационального 
применения. 

В деятельности института особо следует 
выделить участие в разработке общесоюзных 
нормативно-методических документов по совер¬ 
шенствованию делопроизводства. Институт был 
определен головным среди других привлечен¬ 
ных к этому организаций Минприбора: СКВ 
оргтехники (г. Вильнюс), ЦПКБ механизации 
и автоматизации (г. Рига), филиал ГСКТБ (г. 
Орел), СКВ пишущих машин (г. Курск) и СКВ 
Проектприбор (г. Кутаиси). К этой работе были 
привлечены организации и других министерств, 
в том числе Минстанкопрома (институт "Ук- 
роргстанкинпром", г. Харьков) и Минобороны 
(Тульский научно-исследовательский техноло¬ 
гический институт (ГНИТИ), г. Тула). ВНИИ¬ 
оргтехники обеспечивал соисполнителей необ¬ 
ходимой информацией, оказывал им консуль¬ 
тационную помощь и координировал их дея¬ 
тельность в подготовке нормативно-методичес¬ 
ких материалов. 

Наиболее важной из работ по этому на¬ 
правлению стало участие института в созда¬ 
нии Единой государственной системы делоп¬ 
роизводства (ЕГСД), нормативного документа, 
охватившего организацию делопроизводства в 
масштабе всей страны. Система была одобре¬ 
на постановлением Госкомитета СССР по на¬ 
уке и технике от 4 сентября 1972 г. № 435 4 . 

Для ЕГСД ВНИИоргтехники как головная 
организация Минприбора с учетом материа¬ 
лов, представленных соисполнителями, подго¬ 
товил раздел "Механизация делопроизвод¬ 
ственных процессов". В нем институт изложил 
рекомендации по техническому оснащению не 
только специализированных делопроизвод¬ 
ственных подразделений, но и рабочих мест 
специалистов других подразделений, имевших 
отношение к документированию. 

В этих целях были предложены комплек¬ 
ты технических средств для различных учас¬ 
тков управленческого труда. Эти комплекты 
представляли собой наборы средств оргтехни¬ 
ки, обусловленные технологической последова¬ 
тельностью, интенсивностью и объемом выпол- 


4 Единая государственная система делопроизводства (Основные положения). Главархив СССР. М„ 1974. 
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няемых работ. В этом разделе была дана клас¬ 
сификация организаций по объему их докумен¬ 
тооборота, где предусматривались следующие 
группы: I — объемом до 10 тысяч документов 
в год; II — 10 — 25 тысяч; III — 25 — 100 тысяч 
в год; IV — свыше 100 тысяч в год. Каждой 
группе рекомендовались номенклатура и ко¬ 
личество технических средств, которые наи¬ 
более успешно смогли бы быть использованы 
для рационализации работы с упомянутыми 
объемами. 

В целях полного изложения требований Ос¬ 
новных положений ЕГСД и обеспечения мето¬ 
дического единства в ходе их внедрения были 
разработаны методические рекомендации, в 
которых институтом был подготовлен раздел 
"Механизация делопроизводственных процес¬ 
сов". В разделе подчеркивалось, что основным 
условием проведения механизации является 
комплексное использование средств оргтехни¬ 
ки, при котором они должны применяться для 
всех последовательно осуществляемых работ 
с входящими, исходящими и внутренними до¬ 
кументами. Так же определялись этапы, по 
которым должна была проводиться механиза¬ 
ция. В их число входили: определение участ¬ 
ков работ и операций, где могла быть исполь¬ 
зована техника; проведение организационных 
мероприятий и т.д. Особое внимание обраща¬ 
лось на то, что технические средства могли 
быть представлены только отечественной 
промышленностью или промышленностью 
стран — членов Совета Экономической Взаи¬ 
мопомощи (СЭВ) 5 . 

Вслед за этими документами был создан 
при участии ВНИИоргтехники комплекс госу¬ 
дарственных стандартов в области докумен¬ 
тирования, в том числе: ГОСТ 6.38 — 72 "Уни¬ 
фицированные системы документации. Систе¬ 
ма организационно-распорядительной докумен¬ 
тации. Требования к оформлению документов"; 
ГОСТ 6.39 — 72 "Унифицированные системы 
документации. Система организационно-распо¬ 
рядительной документации. Формуляр-обра¬ 
зец"; ГОСТ 6.15.1 — 75 "Унифицированные си¬ 
стемы документации. Система организацион¬ 
но-распорядительной документации. Основные 
положения" и др. Одновременно были разра¬ 
ботаны инструкции и методические материа¬ 
лы по применению этих систем, что позволило 
оперативно перейти к их внедрению. 

Итоги научно-исследовательских работ 
ВНИИоргтехники по совершенствованию доку¬ 
ментирования были подведены на межотрас¬ 
левой выставке "За эффективность управле¬ 
ния", проходившей на ВДНХ СССР в 1979 году. 


В павильоне "Химическая промышленность" 
была развернута экспозиция Главархива СССР 
"Документационное обеспечение управления и 
архивы". В ее составе были представлены ма¬ 
териалы (в разработке которых принимал уча¬ 
стие институт): ГОСТы, инструкции, таблицы 
и др., касающиеся совершенствования доку¬ 
ментационных процессов, в том числе разра¬ 
ботанный институтом агрегатный комплекс 
средств автоматизированной обработки текстов 
"Оргтекст". В материалах экспозиции отмеча¬ 
лось, что использование этих разработок спо¬ 
собствует оптимизации управленческого тру¬ 
да во всех отраслях народного хозяйства стра¬ 
ны. Особо подчеркивалось, что ВНИИоргтех¬ 
ники предоставляет заинтересованным орга¬ 
низациям возможность ознакомиться в дей¬ 
ствии с полным комплектом средств оргтехни¬ 
ки, применяемых в документационном обеспе¬ 
чении управления. 

В дальнейшем институт был привлечен к 
участию в создании проекта так называемой 
"электронной конторы", которая строилась как 
образец учреждения с безбумажной докумен¬ 
тацией. Основной задачей ВНИИоргтехники в 
этом проекте было оснащение "электронной 
конторы" современными средствами оргтехни¬ 
ки, которые могли быть агрегатированы со 
средствами вычислительной техники и могли 
бы участвовать в проектах, где основные по¬ 
ложения были ориентированы исключительно 
на применение различных классов ЭВМ. ВНИ¬ 
Иоргтехники принадлежит идея создания ав¬ 
томатизированных рабочих мест для персона¬ 
ла (АРМ) новых учреждений. АРМ представ¬ 
ляло собой комплекс технических и программ¬ 
ных средств, ориентированных на использо¬ 
вание компьютеров. Был разработан целый ряд 
проектов АРМ, каждый из которых предназ¬ 
начался для автоматизации выполнения кон¬ 
кретных управленческих функций. 

Так, например, предлагались АРМ для сек¬ 
ретарей, делопроизводителей, технологов и т.п. 
По ходу этих разработок ПТО "НОТснаб" на¬ 
чал успешный выпуск серийных АРМ для ра¬ 
ботников вычислительных центров. Несмотря 
на определенные успехи в этих направлениях, 
научно-исследовательские работы по ним в 
связи с известными изменениями в жизни стра¬ 
ны в конце рассматриваемого периода были 
полностью свернуты и в дальнейшем не возоб¬ 
новлялись. 

Наряду с участием в разработке научно- 
методических материалов по организации и 
совершенствованию делопроизводства ВНИИ¬ 
оргтехники активно занимался подготовкой 


5 Методические рекомендации по практическому применению Основных положений ЕГСД. М„ с. 21 — 23. 
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методических документов по рациональному их 
использованию. Речь идет о разработке мате¬ 
риалов по так называемому оргпроектированию. 

Оргпроектирование представляло собой со¬ 
вокупность типовых моделей организации управ¬ 
ленческого труда, в том числе и делопроизвод¬ 
ства, учитывавших современные технологии и 
технические средства, причем эти модели (так 
называемые оргпроекты) могли разрабатываться 
на основе оргпроектных рекомендаций как для 
групп объектов (учреждений, организаций и т.п.), 
так и для отдельных объектов 6 . 

В зависимости от объема задач, ставив¬ 
шихся перед разработчиками, оргпроекты де¬ 
лились на комплексные и локальные. 

При разработке комплексного оргпроекта 
в поле зрения рационализаторов попадали 
структура управления объекта, технология вы¬ 
полнения наиболее часто встречающихся ви¬ 
дов работ, в т.ч. документирование деятельно¬ 
сти аппарата, состояние условий труда персо¬ 
нала, его техническая оснащенность. 

«Локальное оргпроектирование проводилось 
лишь по одному, заранее оговоренному участ¬ 
ку деятельности аппарата объекта, чаще все¬ 
го по делопроизводству, как в целом, так и по 
отдельным его направлениям. 

В ходе оргпроектных работ ВНИИоргтех- 
ники был накоплен значительный объем поло¬ 
жительных рационализаторских решений, учи¬ 
тывавших действующие нормативно-методи¬ 
ческие документы (ЕГСД, УС ОРД и т.д.). В 
целях расширения методической базы по ра¬ 
ционализации управленческого труда институт 
подготовил "Типовой проект рационализации 
административно-управленческих работ для 
учреждений, организаций, предприятий", кото¬ 
рый был рассмотрен Межведомственной комис¬ 
сией 25 мая 1972 г. и утвержден Минприбо- 
ром. На базе этого "Типового проекта..." инсти¬ 
тутом были составлены "Методические мате¬ 
риалы по оргпроектированию", которые пред¬ 
ставляли собой комплекс отдельных выпусков, 
каждый из которых содержал рекомендации 
по рационализации отдельного участка управ¬ 
ленческих работ, например: "Унификация со¬ 
держания организационно-распорядительной 
документации в аппарате министерства", 
"Организация архива учреждения" и т.п. Весь 
комплекс этих материалов был широко расти¬ 
ражирован и стал доступным для любой заин¬ 
тересованной организации. 

Всего за время деятельности института им 
было разработано более 40 комплексных орг- 
проектов и более 20 локальных. Меньшее ко¬ 
личество локальных оргпроектов объясняется 


тем, что по мере выпуска в свет "Методичес¬ 
ких материалов по оргпроектированию" те или 
иные хозяйствующие объекты стали проводить 
рационализацию собственными силами, исполь¬ 
зуя имеющиеся методики и прибегая в случае 
необходимости к консультированию со сторо¬ 
ны института. 

Среди комплексных оргпроектов, разрабо¬ 
танных институтом, можно отметить такие, как 
проект рационализации управленческого тру¬ 
да в Госплане СССР, проект совершенствова¬ 
ния управленческого труда в Госплане РСФСР, 
проект рационализации работы аппарата Го¬ 
сударственного комитета СССР по науке и тех¬ 
нике (ГКНиТ), проект совершенствования уп¬ 
равленческих работ в аппарате Минприбора, 
проект рационализации работы Всесоюзной 
выставки достижений народного хозяйства 
(ВДНХ СССР), ныне — Всероссийский выста¬ 
вочный центр) и другие. В основном эти про¬ 
екты затрагивали вопросы документационно¬ 
го обеспечения управленческих процессов на 
упомянутых объектах и внедрения в эти про¬ 
цессы средств механизации и автоматизации. 

Так, например, для аппаратов союзного и 
республиканского Госпланов были разработа¬ 
ны нормативно-методические материалы по 
делопроизводственному обслуживанию этих 
аппаратов, инструкции для персонала как де¬ 
лопроизводственных подразделений, так и для 
персонала подразделений аппарата, занятых 
выполнением документационных функций, ре¬ 
комендации по организации рабочих мест раз¬ 
личных категорий служащих и по оснащению 
этих мест техническими средствами. В ГКНиТ 
СССР была внедрена усовершенствованная 
система копировально-множительной службы. 

Для ВДНХ СССР были предложены схемы 
рациональных курьерских маршрутов, охватив¬ 
ших все многочисленные подразделения, раз¬ 
бросанные по территории выставки, для мини¬ 
мизации транспортных расходов, в работу на¬ 
градных подразделений внедрялись техничес¬ 
кие средства (например, наборно-пишущие ав¬ 
томаты), позволившие ускорить выполнение 
наградных процессов и поднять на качествен¬ 
но новый уровень оформление наградных доку¬ 
ментов. Также были внедрены рекомендации 
по организации выставок, проходящих в пави¬ 
льонах ВДНХ, и оснащению выставочных по¬ 
мещений специализированными техническими 
средствами (автоматическими экранами, мало¬ 
габаритной демонстрационной техникой и т.д.). 

Практика оргпроектирования показала, 
что ряд проблем технологии управления орг- 
проектированием не был охвачен. Это практи- 


Качалина Л.Н. Научная организация управленческого труда — оргпроектирование. М„ 1971. С. 23. 
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чески не коснулось основного управленческого 
труда, сосредоточившись на труде вспомога¬ 
тельно-технических служб (исключение состав¬ 
ляли лишь административно-управленческая 
связь, организация и оснащение рабочих мест 
руководителей и специалистов сферы управ¬ 
ления). Не была подготовлена и методика ана¬ 
лиза технологии выполнения работ по всему 
комплексу управления. 

В связи с этим перед оргпроектированием 
встали задачи: подготовки проектов автома¬ 
тизации процессов составления текстовой до¬ 
кументации; разработки типовых технологичес¬ 
ких схем решения управленческих задач раз¬ 
ного класса; выработки требований к техни¬ 
ческим средствам управления, необходимым 
для комплексной механизации и автоматиза¬ 
ции процессов управления. Частично некото¬ 
рые из затронутых вопросов начали прораба¬ 
тываться в ранее упоминавшемся проекте 
"Электронной конторы", но в связи с измене¬ 
ниями в управлении страной так и не нашли 
окончательного решения. 

В ходе непосредственной работы институ¬ 
та по заключению и ведению оргпроектов все 
больше стала выявляться тенденция сокраще¬ 
ния доли участия в оргпроектировании самого 
разработчика и, соответственно, увеличения 
доли участия рационализируемого объекта. Это 
было связано как с расширением действую¬ 
щей нормативно-методической базы рациона¬ 
лизации, так и с расширением информацион¬ 
ной базы о возможностях технического осна¬ 
щения управленческого труда. Наконец, в 
стране появилась разветвленная сеть учреж¬ 
дений, занятых научной организацией труда, 
причем такие учреждения (центры, лаборато¬ 
рии, отделы и т.д.) создавались практически 
во всех отраслях экономики. В этих условиях 
в методологии оргпроектирования выделилось 
такое направление, как консультирование за¬ 
интересованных организаций. 

Консультирование, как правило, сводилось 
к выдаче заказчикам рекомендаций по мето¬ 
дам сбора и анализа исходных данных, по 
выбору наиболее соответствующей конкретно¬ 
му объекту модели рационализации и ее тех¬ 
нического обеспечения. Консультирование со¬ 
провождало все этапы реализации оргпроек¬ 
тов: исследование, разработка, внедрение. 

Практический результат консультирования 
во многом зависел от организации взаимодей¬ 
ствия между консультантом (в данном случае 
институтом) и заказчиком. 

При их сотрудничестве в области оргпро¬ 
ектирования институт преследовал такие цели, 
как: установление деловых взаимоотношений; 
подключение к рационализаторским работам 


общественных организаций; разъяснение всем 
категориям специалистов объекта целесооб¬ 
разности проведения рационализаторских ме¬ 
роприятий. 

Практика института выявила некоторые 
специфические черты консультирования при 
внедрении оргпроектов. К ним относились со¬ 
кращение времени внедрения при использова¬ 
нии типовых проектных решений и возникаю¬ 
щие при этом дополнительные затраты трудо¬ 
вых и т.п. ресурсов для учета специфики объек¬ 
та. Характерной особенностью консультирова¬ 
ния в ходе оргпроектирования стало выявле¬ 
ние новых задач и участков рационализации, 
которые становились новыми, дополнительны¬ 
ми объектами совершенствования. 

Как удачный пример сотрудничества меж¬ 
ду консультантами и заказчиками можно при¬ 
вести совместные работы ВНИИоргтехники и 
Украинского межколхозного объединения по 
строительству (Укрмежколхозстроя, Киев). 
Ход этих работ можно было разбить на следу¬ 
ющие этапы: 

— установление деловых контактов, пред¬ 
ставление заказчику пакета информационных 
материалов по возможным направлениям орг¬ 
проектирования; 

— составление договорной документации по 
предстоящему консультированию, составление 
плана консультационных работ; 

— разработка и представление заказчику 
научно-методической документации, при помо¬ 
щи которой учреждение самостоятельно ведет 
предпроектное обследование и на его основе под¬ 
готавливает рационализаторские предложения; 

— консультирование институтом по составу 
и содержанию предлагаемых рационализатор¬ 
ских рекомендаций; 

— консультирование и выработка предло¬ 
жений по комплексу мероприятий по внедре¬ 
нию проектных рекомендаций; 

— подтверждение итогов совместной рабо¬ 
ты на Научно-техническом совете учреждения; 
утверждение научно-технического отчета, к 
которому прилагалась документация, связан¬ 
ная с организационными вопросами. 

Опыт работы ВНИИоргтехники с Укрмеж- 
колхозстроем убедительно показал перспектив¬ 
ность консультационного оргпроектирования. 
Впоследствии институт удачно проводил кон¬ 
сультационную деятельность по отношению к 
большому числу разных хозяйствующих субъек¬ 
тов (объединения "ВУМ" (г. Киев), "САМ" 
(г. Рязань), "Терминал" (г. Вильнюс) и др.). 

Некоторые итоги консультативного оргпро- 
ектирвоания были подведены на V межвузов¬ 
ской конференции по проблемам управления 
социалистическими хозяйственными предпри- 
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ятиями "Теория и практика управленческого 
консультирования" (г. Таллин, 10—11 октяб¬ 
ря 1978 г.). В частности, подчеркивалось, что 
подобная консультационная помощь позволя¬ 
ет организациям не только вести совершен¬ 
ствование аппарата на достаточном научно- 
техническом уровне, но и расширяет круг лиц, 
участвующих в рационализации, позволяет 
максимально расширять проводящиеся раци¬ 
онализаторские мероприятия. Консультацион¬ 
но-методическая помощь является весьма опе¬ 
ративной и может учитывать изменения, про¬ 
исходящие как в рационализируемом объекте, 
так и в других сферах, соприкасающихся с 
проблемами совершенствования аппарата уп¬ 
равления 7 . 

Нельзя не упомянуть об активной работе 
ВНИИоргтехники по распространению оргпро- 
ектирования не только в пределах нашей стра¬ 
ны, но и в странах — членах СЭВ. 

Об этом свидетельствует научная конфе¬ 
ренция по проблемам оргпроектирования, со¬ 
стоявшаяся 29 октября 1980 г. в г. Лейпциге. 
Она была проведена Комитетом "Организация", 
специализированной комиссией "Системный 
анализ — системная организация" Палаты тех¬ 
ники ГДР и Лейпцигским окружным отделени¬ 
ем этой Палаты. Целью конференции являлся 
обмен теоретическим и практическим опытом 
оргпроектирования в СССР и ГДР для даль¬ 
нейшей интенсификации производства и улуч¬ 
шения организации работы на предприятиях 
и учреждениях ГДР. Все выступавшие отме¬ 
чали большое значение советского опыта и 
намечали пути его использования в условиях 
ГДР. Высокая оценка дана многолетнему на¬ 
учному сотрудничеству ВНИИоргтехники и ин¬ 
ститута организации управления конторской 
техники Академии государства и права (ГДР) 8 . 

Эти организации в течение ряда лет ус¬ 
пешно вели совместные работы в области орг¬ 
проектирования и применения современных 
средств оргтехники. Следует отметить, что по¬ 
мимо ВНИИоргтехники значительный вклад в 
практику оргпроектирования внесли ВНИИДАД 
Главархива СССР, Научно-исследовательский 
сектор МГИАИ и ряд отраслевых центров НОТ. 

Одной из важнейших задач ВНИИоргтех¬ 
ники по приказу Союзоргтехники от 2 июля 
1973 года № 176 "О специализации научно- 
исследовательских, конструкторских и техно¬ 
логических организаций Союзоргтехники" была 
определена пропаганда и реклама передовых 
методов совершенствования управленческого 
труда, в том числе делопроизводства, форм 


рационального применения прогрессивных 
средств механизации и автоматизации управ¬ 
ленческого и инженерного труда. 

Во исполнение этих задач институт прово¬ 
дил совещания, семинары, симпозиумы, при¬ 
нимал участие во всесоюзных, республиканс¬ 
ких, зональных и международных выставках. 
Прежде всего, как уже упоминалось выше, с 
1968 года была открыта постоянно действую¬ 
щая выставка отечественных и зарубежных 
(стран — членов СЭВ) средств оргтехники. На 
более чем полутора тысячах квадратных мет¬ 
ров демонстрационного зала размещалось око¬ 
ло тысячи экспонатов, причем формы показа 
были самыми различными: плакаты, натурные 
образцы, стенды. В экспозиции выставки в 
технологической последовательности были 
представлены различные структурные подраз¬ 
деления учреждения: экспедиция, канцелярия, 
архив, копировально-множительный участок, 
диктомашбюро и т.д. На выставке проводи¬ 
лись семинары, лекции, встречи со специали¬ 
стами. Посетители могли ознакомиться не толь¬ 
ко с техническими средствами, но и оргпроек¬ 
тами, разработанными институтом. Выставка 
являлась базой для совершенствования спе¬ 
циалистов, занятых в области организации и 
механизации (автоматизации) инженерно-уп¬ 
равленческих работ. 

Материалы выставки привлекались для 
организации выездных научно-технических 
семинаров, которые на местах проводились 
совместно с органами научно-технической про¬ 
паганды и магазинами-салонами "Приборы". 

Такие семинары прошли в городах: Уфа, 
Саратов, Ярославль, Красноярск, Минск, Ере¬ 
ван, Кишинев и др. В 1981 году на ВДНХ СССР 
при участии Минприбора и НТО "Приборпром" 
был проведен семинар "Опыт автоматизации 
составления и обработки текстовой докумен¬ 
тации с применением оргавтоматов", в кото¬ 
ром приняло участие свыше 100 организаций 
и предприятий; по итогам семинара многие 
организации проявили заинтересованность в 
приобретении отечественной техники. 

В 1982 году впервые в г. Ленинграде была 
проведена выставка "Средства механизации и 
автоматизации инженерно-технических и управ¬ 
ленческих работ". На ней было выставлено свы¬ 
ше 600 экспонатов, проведены специальные дни 
ВПО "Союзоргтехника". По итогам выставки 
многие организации стали активными потреби¬ 
телями технических средств. В 1983 году в 
Махачкале институтом был организован всесо¬ 
юзный семинар "Опыт совершенствования уп- 


7 "Теория и практика управленческого кнсулътирования". Таллин, 1978. С. 102. 

8 "Оргтехника за рубежом", 1980, № 4. С. 3 - 12. 
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равленческого труда на базе современных 
средств оргтехники и методов проектирования". 
Он собрал 400 специалистов из разных городов 
Советского Союза, представлявших свыше 200 
организаций и предприятий. По итогам семи¬ 
нара были изданы рекомендации по внедрению 
прогрессивных методов рационализации с ис¬ 
пользованием оргтехники. 

Следует напомнить, что ВНИИоргтехники 
принимал активное участие в организации и 
проведении нескольких международных специ¬ 
ализированных выставок ("Инфорга-66", "Ин¬ 
тероргтехника-75" и др.), которые способство¬ 
вали развитию оргпроектирования и дальней¬ 
шему внедрению в управление народным хо¬ 
зяйством страны технических средств. 

Активная пропаганда оргпроектирования 
и средств оргтехники велась также путем из¬ 
дания книг по этой тематике (например, "Сек¬ 
ретарь учреждения", "Организация копироваль¬ 
но-множительной службы" и др.) и издания на 
собственной полиграфической базе института 
информационных сборников "Оргтехника за 
рубежом" и "Сигнальная информация по орг¬ 
технике", распространявшихся по подписке 
среди заинтересованных организаций. 

Пропагандистская работа ВНИИоргтехни¬ 
ки во многом способствовала усилению вни¬ 
мания к процессам совершенствования рабо¬ 
ты аппарата управления, активному внедре¬ 
нию в эти процессы передовых приемов и про¬ 
грессивных технических средств. 

В заключение следует остановиться на уча¬ 
стии ВНИИоргтехники в непосредственной раз¬ 
работке средств оргтехники. В соответствии с 
установленной специализацией институт зани¬ 
мался средствами составления и обработки 
текстовых документов. Ему принадлежит ав¬ 
торство в разработке первого в стране органи¬ 
зационного автомата "Оргтекст-2Д". Он являлся 
агрегатированным комплексом электронных и 
электромеханических устройств, предназначен¬ 
ных для автоматизированного составления, 
редактирования и обработки различных тек¬ 
стовых и табличных документов по заданной 
программе. Оргавтомат имел: блок памяти на 
500 страниц формата А4; видеотерминал, на 
котором воспроизводилась заложенная в па¬ 
мять автомата или занесенная оператором ин¬ 
формация; печатающее устройство со скорос¬ 
тью 25 символов в 1 секунду. 


"Оргтекст-2Д" позволял выполнять такие 
работы, как редактирование текста на экра¬ 
не, поиск информации, печать дополнительных 
фрагментов текста и т.п. 9 . 

Был налажен серийный выпуск оргавто- 
матов, они стали широко применяться в под¬ 
разделениях учреждений и предприятий, свя¬ 
занных с обработкой больших массивов тек¬ 
стовой документации: плановых отделах, кан¬ 
целяриях, отделах маттехснабжения, техноло¬ 
гических бюро и т.д. 

Однако дальнейшему продвижению "Орг- 
текста-2Д" воспрепятствовали изменения, кос¬ 
нувшиеся управления в масштабе страны. Про¬ 
изводство оргавтоматов было прекращено, в 
сферу управления пришли компьютеры с боль¬ 
шими функциональными возможностями и ши¬ 
роким набором разнообразных программ. 

В целом можно отметить, что ВНИИорг¬ 
техники сыграл заметную роль в общем ком¬ 
плексе работ по рационализации управления, 
в том числе делопроизводства. Его участие в 
создании нормативно-методических материа¬ 
лов по совершенствованию управленческих 
процессов, в распространении рационализа¬ 
торских идей, в непосредственной деятельно¬ 
сти по совершенствованию аппарата управ¬ 
ления во многом способствовало совершен¬ 
ствованию управленческих процессов в усло¬ 
виях существовавших в то время систем хо¬ 
зяйствования. 
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ТАБЕЛЬ О РАНГАХ И РАЗВИТИЕ СИСТЕМЫ 
ГОСУДАРСТВЕННОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 


Е.М. ЕМЫШЕВА, РГГУ 


✓ ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ПРОХОЖДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ 
В ДОПЕТРОВСКОЙ РОССИИ 

✓ ЭТАПЫ ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТА ТАБЕЛИ О РАНГАХ 

✓ ЗАКОНОТВОРЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ПЕТРА I 

✓ ОБСУЖДЕНИЕ В СЕНАТЕ 

✓ ОКОНЧАТЕЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ ТАБЕЛИ О РАНГАХ 

✓ ВЛИЯНИЕ ТАБЕЛИ НА СИСТЕМУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 
И ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ 


Прохождение государевой службы являлось 
одним из направлений документирования с 
самого начала формирования системы управ¬ 
ления. Еще в приказном делопроизводстве от¬ 
ложилось большое количество документальных 
материалов, связанных с организацией воен¬ 
ной и придворной службы. 

Боярские книги содержали именные спис¬ 
ки высших чинов с указанием наличия вот¬ 
чинных земель, поместных и денежных окла¬ 
дов, отметки о служебной деятельности, состо¬ 
янии здоровья, генеалогические сведения. Бо¬ 
ярские списки включали списки членов госу¬ 
дарева двора со сведениями об их местона¬ 
хождении и пригодности к службе. В городах 
составлялись десятни — военно-учетные спис¬ 
ки дворян и детей боярских. Десятни состав¬ 
лялись систематически, с участием посланных 
из разрядного приказа для установления слу¬ 
жебной годности дворян, организации денеж¬ 
ных и поместных раздач, призыву на службу 
"новиков". В десятни записывали не только 
людей, уже состоящих на службе, но и "недо¬ 
рослей" 2 - 3-летнего возраста. Черновая де- 
сятня писалась в виде столбца, затем с уче¬ 
том дополнений и исправлений готовили белую 
десятню в виде книги, которую отсылали в 
разрядный приказ. Таким образом, в приказе 
имелась достаточно полная информация не 
только о наличном составе служилых людей, 
но и о резерве на несколько лет вперед. 


С ХУ в. велись разрядные книги, где фик¬ 
сировались правительственные распоряжения 
о назначениях на военную, придворную и граж¬ 
данскую службу. Записи в них располагались 
по хронологическому принципу. Представите¬ 
ли отдельных фамилий заказывали копии с 
разрядных книг. 

В середине XVI в. был составлен Госуда¬ 
рев родословец, включавший данные о проис¬ 
хождении и росписи княжеских, знатных и 
влиятельных нетитулованных фамилий 1 . 

Обратим внимание, что эти документы, 
выполняли в основном учетную функцию. 
С точки зрения управления они обслуживали 
институт служебно-родового местничества. 

Оно было официальным принципом, регу¬ 
лировавшим служебные отношения на военной 
и административной службе. "Место" склады¬ 
валось из двух элементов — родословной и слу¬ 
жебной карьеры самого служилого человека и 
его предков. Следует отметить, что в первую 
очередь учитывалась служба по разрядам, а 
лишь затем считались по родословцам. По по¬ 
воду назначений очень часто возникали спо¬ 
ры, оканчивавшиеся судебными разбиратель¬ 
ствами, что отражалось в многочисленных ме¬ 
стнических делах. Сложились определенные 
нормы их ведения. Для принятия решений об¬ 
ращались к уже указанным спискам и кни¬ 
гам, что усиливало их правовую функцию. Ре¬ 
шающее значение имели прецеденты по ана- 


1 Шмидт С.О., Князьков С.Е. Документы делопроизводства правительственных учреждений России XVI - XVII вв. — 
М.: МГИАИ, 1985. С. 51 - 57. 
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логичным спорам. Отсутствие документов, рег¬ 
ламентирующих порядок прохождения госуда¬ 
ревой службы, частично восполнялось наказа¬ 
ми, носившими локальный характер. 

Местническая система во многом изжила 
себя уже с начала XVII в. Если изначально 
она была призвана регулировать взаимоотно¬ 
шения высших служилых людей, то с середи¬ 
ны XVI в. местнические нормы распростра¬ 
нились и на городовые чины, и на дьяков, и 
даже на гостей. Тем самым местничество дис¬ 
кредитировало само себя и потеряло уваже¬ 
ние в обществе. 

Другой причиной отмены местнической си¬ 
стемы стало то, что генеалогические слои выс¬ 
шего служилого класса стали заметно смеши¬ 
ваться. Вымирали старые родовитые фамилии, 
а на смену им приходили незнатные люди, ко¬ 
торые личными заслугами достигали влиятель¬ 
ного положения в управлении. В 1681 г. была 
создана специальная комиссия под председа¬ 
тельством князя В.В. Голицына для выработ¬ 
ки плана нового военного устройства. В своем 
проекте комиссия предложила назначать ко¬ 
мандиров военных частей "без мест и без под¬ 
бора". Это предложение было принято царем и 
Боярской думой, приговорившим 12 января 
1682 г. отменить "богоненавистное и враждот- 
ворное" местничество 2 . 

Это окончательно разрушило старые нор¬ 
мы формирования аппарата управления и выз¬ 
вало необходимость поиска новых решений. 

Важнейшую роль в преобразовании госу¬ 
дарственного аппарата отводилась четкой рег¬ 
ламентации всех его структурных составляю¬ 
щих. Поэтому огромный интерес представляет 
собой законотворческая деятельность этого пе¬ 
риода, обеспечившая формирование и функ¬ 
ционирование абсолютистского государства. 
Именно в это время создаются беспрецедент¬ 
ные документальные памятники. Они уникаль¬ 
ны не только с точки зрения права, но и как 
системные, полифункциональные управленчес¬ 
кие документы, оказавшие серьезное влияние 
на деятельность аппарата управления в тече¬ 
ние многих последующих десятилетий. Впер¬ 
вые в истории России законодательство уста¬ 
новило строгую иерархию учреждений и долж¬ 
ностей чиновников. Основным законодатель¬ 
ным актом, регулирующим деятельность госу¬ 
дарственного аппарата Российской Империи, 
стал Генеральный регламент 1720 г., закре¬ 
пивший единые принципы работы всех звень¬ 


ев государственного аппарата, нормы докумен¬ 
тирования и организации делопроизводства, 
распределение должностей внутри учреждения. 
Генеральный регламент создавал возможность 
для достижения низшими чиновниками выс¬ 
ших постов в зависимости от выслуги и лич¬ 
ных заслуг. 

При этом в документе проводилась мысль 
о том, что канцелярская работа не должна 
считаться зазорной, так как служебная карь¬ 
ера должна была строиться путем последова¬ 
тельного восхождения по лестнице гражданс¬ 
ких чинов, начиная с должности копииста. Эта 
идея нашла свое выражение и дальнейшее раз¬ 
витие в следующем документе эпохи — Табе¬ 
ли о рангах. 

Введение в действие Табели о рангах (от 
24 января 1722 г.) 3 явилось кульминационным 
пунктом в оформлении правового положения 
служилого дворянства и чиновничества. Он 
(документ) представлял собой закон о порядке 
государственной службы, обозначавший раз¬ 
рыв с предшествующей патриархальной тра¬ 
дицией управления, воплощенной в местниче¬ 
стве. Осуществление норм Табели о рангах 
влекло за собой чрезвычайно важные соци¬ 
альные последствия: изменение социального 
статуса чиновников, особенно вышедших из 
непривилегированных сословий, увеличение 
численности и изменение состава правящего 
класса, постепенный отрыв чиновников от пре¬ 
жней социальной среды и превращение бюрок¬ 
ратии в особую категорию общества 4 . 

История разработки этого важнейшего 
документа отражает опыт законотворческой 
деятельности Петра I и его ближайшего ок¬ 
ружения. 

Разработка Табели продолжалась около 
трех лет — с конца сентября 1719 г. до утвер¬ 
ждения Петром I окончательной редакции 
24 января 1722 г. С.М. Троицкий, подробно изу¬ 
чавший историю подготовки этого документа, 
выделил 4 этапа работы над ним. 

1. Подготовка первой редакции Табели в 
Коллегии иностранных дел А.И. Остерманом 
(конец сентября 1719 г. — декабрь 1720 г.). 

2. Создание второй редакции проекта Пет¬ 
ром I (январь 1721 г.). 

3. Обсуждение второй редакции Табели о 
рангах в Сенате, Военной и Адмиралтейской 
коллегиях (февраль — октябрь 1721 г.). 

4. Завершение Сенатом окончательной ре¬ 
дакции Табели о рангах (январь 1722 г.) 5 . 


2 Ключевский В.О. Сочинения: В 9-ти т. Т. VI. Специальные курсы. — М.: Мысль, 1989. С. 381 - 383. 

3 ПСЗ РИ, 1. Т. VI, № 3890. 

4 Троицкий С.М. Русский абсолютизм и дворянство в XVIII веке (формирование бюрократии). - М.: Наука, 


1974. С. 47. 


5 Троицкий С.М. Указ. соч. С. 48. 
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Важнейшим средством проведения петров¬ 
ских преобразований стала европеизация. Она 
нашла свое выражение в заимствовании из 
западноевропейского законодательства, при¬ 
влечении иностранных специалистов в армию, 
госаппарат и промышленность. По заданию 
Петра I дипломаты, купцы, специально послан¬ 
ные агенты должны были присылать законо¬ 
дательные акты и другие материалы об орга¬ 
низации чиновного строя в странах их пребы¬ 
вания 6 . Выяснилось, что в период со второй 
половины XVII в. в Европе в целом активно 
шел процесс перехода от традиционных фео¬ 
дальных принципов организации государствен¬ 
ной службы к новым, рациональным ее уст¬ 
ройствам. Признаком этого является закреп¬ 
ление в законодательных актах разных госу¬ 
дарств приоритета принципа выслуги над знат¬ 
ностью происхождения. 

Большая часть документов по истории под¬ 
готовки Табели сохранилась в архиве Колле¬ 
гии иностранных дел. Это позволило сделать 
вывод о том, что именно этому ведомству было 
поручено подготовить этот документ. Считает¬ 
ся, что основным разработчиком Табели был 
А.И. Остерман. Подтверждением этому служит 
помета секретаря Секретной экспедиции Ино¬ 
странной коллегии И.Ю. Юрьева-Болыпого на 
проекте написанного по-немецки текста из 
14 статей: "Проекты о рангах в Российском 
государстве, чиненные в 1721 г., которые от¬ 
даны к Секретной экспедиции от тайного со¬ 
ветника канцелярии господина Остермана" 7 . 

Источниками Табели послужили сведения 
о чинах в Австрии, Англии, Венеции, Дании, 
Испании, Речи Посполитой, Пруссии, Франции 
и Швеции. При этом особое внимание уделя¬ 
лось соотношению чинов военной, придворной 
и гражданской служб. 

В частности, сведения о служебной иерар¬ 
хии французского королевства были представ¬ 
лены в записке крупного государственного де¬ 
ятеля и дипломата А.А. Матвеева. Особый 
интерес представляют данные о тайных сек¬ 
ретарях королевского кабинета. Таких секре¬ 
тарей было всего два, они назначались из пред¬ 
ставителей лучших дворянских фамилий и 
имели высокое жалованье наравне с придвор¬ 
ными чинами. В их подчинении находились 
24 королевских курьера, которые рассылались 
с королевскими указами. В состав кабинета 
входили также и чтецы, представители арис¬ 
тократии, в чьи обязанности входило чтение 
королю тайных документов 8 . Введение канце¬ 
лярских чинов в систему государственного 


чинопроизводства стало одной из основных 
черт бюрократизации абсолютистского государ¬ 
ства. Французские источники незначительно 
повлияли на проект, но обращение к ним де¬ 
монстрирует стремление России учитывать 
опыт государства, считавшегося "образцовым" 
в Европе. 

Наибольшее влияние на подготовку Табе¬ 
ли о рангах оказали законодательства Прус¬ 
сии, Дании и Швеции. Причиной этого стала 
близость политического и социально-экономи¬ 
ческого развития России и скандинавских го¬ 
сударств. Система шведских чинов содержалась 
в уставах короля Карла XII 1696 и 1705 гг. 
В этих документах содержался перечень воен¬ 
ных, морских и гражданских чинов, содержа¬ 
щий 40 рангов. За перечнем помещались 5 ста¬ 
тей, в которых излагались основные принци¬ 
пы чинопроизводства. Правом выдачи патен¬ 
та на чин обладал лишь король. 

Датская система чинов закреплялась рег¬ 
ламентами короля Христиана V 1699 г. и его 
сына Фредерика IV 1717 г. 103 чина датско¬ 
го королевства были разбиты на 9 классов 
(степеней) дворцового, военного и государ¬ 
ственного управления. Интересным отличием 
от других европейских документов было то, 
что в этих регламентах были перечислены 
женские ранги. В пяти статьях, следовавших 
за росписью чинов и рангов, содержалось 
принципиально важное постановление о воз¬ 
можности предоставления потомственного дво¬ 
рянства лицам, дослужившимся до должнос¬ 
тей трех высших степеней. 

Таким образом, мы видим, что шведские 
уставы и датские регламенты имели сходную 
структуру текста: вначале систематизирован¬ 
ный перечень чинов, затем статьи, устанавли¬ 
вающие принципиальные нормы чинопроизвод¬ 
ства в государстве. Структура проекта Табели 
о рангах была аналогичной. 

Из "Королевского прусского учреждения о 
степени" 1705 г. А.И. Остерман позаимство¬ 
вал наименования придворных чинов, так как 
быт царского двора тоже европеизировался. 

По указанию Петра I были составлены эк¬ 
стракты из этих документов. Кроме зарубеж¬ 
ных источников при подготовке нового закона 
учитывались и уже принятые российские за¬ 
коны. К моменту составления проекта Табели 
уже в основном сложилась номенклатура рос¬ 
сийских гражданских чинов. Указ Сенату от 
11 декабря 1717 г. "О штате коллегий и вре¬ 
мени открытия оных" содержал "Реестр лю¬ 
дям в коллегиях", где назывались должности 
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президентов, вице-президентов, советников, 
асессоров, секретарей, нотариусов, актуариу¬ 
сов, регистраторов, рентмейстеров, переводчи¬ 
ков 9 . В "Инструкции или наказе воеводам" в 
январе 1719 г. содержался подробный пере¬ 
чень должностей губернского управления 10 . 
В Генеральном регламенте перечислялся не 
только штат канцелярских служащих, но и оп¬ 
ределялись их должностные обязанности. Та¬ 
ким образом, свыше 90% названий должнос¬ 
тей государственного управления, включенных 
в проект, уже были обозначены в официаль¬ 
ных документах 11 . 

Проект, составленный А.И. Остерманом, 
включал две части: "Объявление о рангах" и 
пояснение к нему из 14 статей. Автор не вклю¬ 
чил в проект воинские и морские чины. Всего 
вошли названия 147 должностей придворного 
(44) и гражданского (103) штатов. При этом 
важно отметить, что среди цивильного штата 
преобладали должности нижнего и среднего 
звена чиновничества (80 из 103). В "Объявле¬ 
нии" были подробно перечислены должности 
секретарей, актуариусов, архивариусов, пере¬ 
водчиков, нотариусов, камериров, канцеляри¬ 
стов, копиистов, вахмистров. 

Статьи во многом повторяли содержание 
шведских, датских и прусских источников, но 
были уточнены и отредактированы. Так, на¬ 
пример, первые 5 статей по содержанию и ну¬ 
мерации соответствовали шведскому регламен¬ 
ту, 6, 8 — 10-й и 12-й пункты были заимство¬ 
ваны из датского законодательства. Статья 7, 
содержавшая принципиальное положение о том, 
что любой человек, независимо от происхож¬ 
дения, мог получить любой ранг благодаря вер¬ 
ной службе монарху, наиболее четко сформу¬ 
лирована была в прусском учреждении. В пун¬ 
кты вошли наиболее важные моменты чиноп¬ 
роизводства. Был определен порядок утверж¬ 
дения монархом патентов на чины и ранги, 
наказания лишением чинов. Отдельно рассмат¬ 
ривался вопрос об иерархии "женских чинов". 
Как уже говорилось, эти нормы были взяты из 
датского законодательства, но Остерман ввел 
свою группировку их по классам и установил 
ранги для жен чиновников, что явилось опре¬ 
деленным новшеством. Согласно 10-й статье, 
все лица, дослужившиеся до чинов шести пер¬ 
вых рангов, получали потомственное дворян¬ 
ство. Статья 13 устанавливала, что лишь мо¬ 
нарх мог жаловать дворянское достоинство 12 . 

Следующим этапом работы над проектом 
стало его редактирование Петром I. Хотя, учи¬ 


тывая важность документа, можно с уверен¬ 
ностью сказать, что царь активно руководил 
Остерманом уже при его разработке. Но в ре¬ 
зультате работы царя в январе — феврале 
1721 года возникла новая редакция, суще¬ 
ственно отличавшаяся от первоначального 
проекта. Прежде всего это было связано с не¬ 
обходимостью введения в Табель армейских 
и морских чинов. Петр не согласился с тем, 
что в проекте на первом месте стояли при¬ 
дворные штаты, что принижало гражданскую 
службу. Включив в Табель воинские чины, 
Петр I поставил гражданские и придворные 
чины в зависимость от их системы. Видимо, 
были сокращены низшие канцелярские чины 
коллегий, так как этот вопрос поднимался в 
дальнейших обсуждениях в Сенате и коллеги¬ 
ях. Вероятно, Петр считал, что само получе¬ 
ние табельной должности должно быть заслу¬ 
жено верной службой. 

Отдельные изменения и дополнения были 
внесены в статьи. Наиболее существенным 
дополнением стало увеличение количества ран¬ 
гов, дающих право на потомственное дворян¬ 
ство. Он распространил его на чиновников 
7-го и 8-го классов. Петр стремился привлечь 
молодых людей к государственной службе, сде¬ 
лать ее престижной. Это решение открывало 
возможность вступления в состав привилеги¬ 
рованного сословия выходцам из низших со¬ 
циальных слоев. 

Кроме того, Петр I вводит новую статью, 
подтверждающую именной Указ от 16 января 
1721 г. о получении потомственного дворян¬ 
ства лицами, дослужившимися до первого обер- 
офицерского чина. Этим закреплялся приори¬ 
тет военной службы над гражданской. В ар¬ 
мии потомственное дворянство получали с 
14-го ранга, а в гражданских учреждениях — 
с 8-го. Чиновники 14 — 9-х классов получали 
личное дворянство. 

Отдельно следует отметить оперативность 
и продуктивность деятельности монарха. Глу¬ 
бокая, серьезная работа по изучению много¬ 
численных материалов, значительной перера¬ 
ботке проекта была проведена за один месяц. 

Важность принимаемого документа, его ог¬ 
ромная социальная и прикладная управлен¬ 
ческая значимость заставили монарха при¬ 
влечь к обсуждению проекта сенаторов и чле¬ 
нов присутствия Военной и Адмиралтейской 
коллегий. 

Сенаторы свое отношение к проекту выс¬ 
казали в своем "Мнении". Обращает на себя 


9 ПСЗ РИ, 1. Т. V, № 3129. 

10 ПСЗ РИ, 1. Т. V, № 3294. 

11 Троицкий С.М. Указ. соч. С. 67. 

12 Там же. С. 64, 68 - 76. 
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внимание стремление Сената укрепить государ¬ 
ственный аппарат. Они предложили повысить 
ранги для многих должностей гражданского 
управления, в том числе и канцелярских: сек¬ 
ретарей, актуариусов и регистраторов Сената, 
архивариусов, нотариусов и переводчиков кол¬ 
легий. Сенаторы обратили внимание на то, что 
в Табели отсутствуют должности коллежских 
актуариусов, регистраторов, канцеляристов, 
названных в Генеральном регламенте. Они 
предложили включить их в текст закона. Но 
это предложение не было принято. Также не 
нашло отражения в Табели предложение сена¬ 
торов о включении "старых московских чинов": 
бояр, кравчих,окольничих. 

Члены присутствий Военной и Адмирал¬ 
тейской коллегий, по-видимому, были осведом¬ 
лены о ходе обсуждений в Сенате, так как их 
президенты А.Д. Меньшиков и Ф.М. Апраксин 
входили в его состав. Безусловно, основное 
внимание в ходе прений было обращено на 
размещение армейских и флотских чинов. Но 
и к вопросам формирования системы граждан¬ 
ского управления был проявлен значительный 
интерес. Так, члены Военной коллегии решили 
подойти к вопросу о повышении рангов диф¬ 
ференцированно. Прежде всего следовало бы 
повысить ранги сенатским чиновникам. Обер- 
секретаря Сената предлагалось переместить из 
10-го ранга в 8-й, приравняв его полковничье¬ 
му чину. Обосновывали это тем, что все сенат¬ 
ские указы рассылались "за ево рукою", то 
есть повышенной ответственностью, возлагае¬ 
мой на эту должность. Предлагалось также 
повысить должность царского кабинет-секре¬ 
таря, так как он приближен к монарху, ведает 
тайными делами. Повысить ранги следовало и 
канцелярским чинам Иностранной, Военной и 
Адмиралтейской коллегий, так как, во-первых, 
высокие ранги имели их советники и, во-вто¬ 
рых, в заседании их присутствий чаще уча¬ 
ствовал царь. Таким образом, ранги канцеляр¬ 
ских служащих этих трех коллегий должны 
быть ниже аналогичных сенатских, но выше 
коллежских 13 . 

Параллельно с обсуждением в Сенате и кол¬ 
легиях Петр I продолжал работать над проек¬ 
том и подготовил несколько вариантов крайне 
важной статьи закона, устанавливающей по¬ 
рядок чинопроизводства дворян на штатской 
службе в зависимости от выслуги и образова¬ 
ния. Она логически продолжала нормы, вве¬ 
денные Генеральным регламентом в статье 
"О молодых людях для обучения при канцеля¬ 
рии". Здесь четко прослеживалась мысль о не¬ 


возможности усвоения тонкостей управленчес¬ 
кого мастерства, минуя обучение в канцеля¬ 
рии. Обучение канцелярской работе, последу¬ 
ющая работа в государственных учреждениях 
провозглашались достойными даже для пред¬ 
ставителей знатных дворянских семей. Необ¬ 
ходимость привлечения квалифицированных 
кадров в гражданскую службу требовала со¬ 
здания новых стимулов. Это послужило при¬ 
чиной подготовки статьи об организации под¬ 
готовки дворян к государственной службе в 
гражданских учреждениях. 

После внесения необходимых изменений с 
учетом мнений Сената и коллегий в январе 1722 
года проект был вынесен на окончательное об¬ 
суждение в Сенат. Он рассматривался на 10 за¬ 
седаниях, что было отражено в протоколах. Была 
утверждена окончательная редакция текста за¬ 
кона. Петр активно участвовал в обсуждении. 
Вероятно, именно ему принадлежит авторство 
окончательного заголовка закона, достаточно 
пространного, но максимально отражающего его 
суть: "Табель о рангах всех чинов, воинских, стат¬ 
ских и придворных, которые в котором классе 
чины и которые в одном классе, те имеют по 
старшинству вступления в чин между собою, 
однако же воинские выше протчих, хотя б и ста¬ 
рее кто в том классе пожалован был". 14 

Итак, мы видим, что издание Табели о 
рангах явилось результатом напряженной, 
более чем двухлетней законотворческой ра¬ 
боты. Она проводилась под руководством и 
при непосредственном участии Петра I. Были 
привлечены наиболее значительные фигуры, 
влияющие на внутреннюю и внешнюю поли¬ 
тику страны. Выработался определенный ал¬ 
горитм подготовки закона: разработка проек¬ 
та — обсуждение его в Сенате — редактирова¬ 
ние по замечаниям — обсуждение перед окон¬ 
чательным утверждением. Подготовка зако¬ 
на находила отражение в целом комплексе 
взаимосвязанных документов: записках, эк¬ 
страктах, проектах, мнениях, протоколах за¬ 
седаний. Именно они позволили с большой 
достоверностью проследить этапы и историю 
создания законодательного акта. 

Структура текста Табели делится на 2 ча¬ 
сти: систематизированная таблица, включаю¬ 
щая всего 262 должности военных (126), граж¬ 
данских (94) и придворных (42) чинов. Они 
были определены по 14 классам. При этом 11-й 
класс включал лишь одну должность — кора¬ 
бельного секретаря. Но, видимо, из суеверных 
соображений решили не использовать "черто¬ 
ву дюжину" для нумерации рангов. 


13 Там же. С. 83 — 89. 

14 ПСЗ РИ, 1. Т. VI. № 3890. 
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Остановимся подробнее на том, какие де¬ 
лопроизводственные должности вошли в Та¬ 
бель и каким образом они были распределены 
по рангам. Наиболее высокий ранг — 5-й был 
присвоен тайному кабинет- секретарю. Обра¬ 
тим внимание на то, что эта должность была 
отнесена не к штатской, а к придворной служ¬ 
бе. Остальные должности относились к штатс¬ 
кой службе. К 6-му рангу были отнесены тай¬ 
ные советники канцелярии Иностранной кол¬ 
легии, обер-секретарь Сената. Рангом ниже 
шли обер- секретари Военной, Адмиралтейс¬ 
кой, Иностранной коллегий. Обер- секретари 
прочих коллегий, секретари Сената относились 
к 8-му рангу. 

9-й ранг включал архивариусов при обоих 
государственных архивах, сенатских протоко¬ 
листов и переводчиков. Обратим внимание на 
то, что создание государственных архивов пре¬ 
дусматривалось Генеральным регламентом, но 
к моменту подписания Табели они еще не су¬ 
ществовали. Это в очередной раз демонстри¬ 
рует, что Табель создавался с учетом Генераль¬ 
ного регламента и не только констатировал уже 
существующие должности, но и предполагал 
возможные. Кстати, должностей обер- секре¬ 
тарей в штате большинства коллегий не было. 
И еще одно замечание. К этому же 9-му рангу 
относились "профессоры при академиях" (пока 
тоже не открытых) и "докторы всяких факуль¬ 
тетов". Трудно сказать, чем было вызвано 
включение этих должностей в один класс, пре¬ 
увеличением ли значимости одних, либо на¬ 
оборот, но это дает возможность предположить, 
что образование канцелярских чиновников, 
опыт их работы можно было соотнести с уров¬ 
нем появляющейся научной интеллигенции. 

К 10-му рангу относились секретари осталь¬ 
ных коллегий, переводчики и протоколисты 
Военной, Адмиралтейской и Иностранной кол¬ 
легий. Об "одиноких" корабельных секретарях 
в 11-м ранге морской службы мы уже писали. 
Хочется лишь еще раз отметить повышенное 
внимание Петра I и его окружения к флоту, 
если секретарь на корабле был всего лишь на 
ранг ниже секретаря коллегии. 

12-й и 13-й ранги включали секретарей в 
надворных судах и канцеляриях в губерниях 
и провинциях. К 13-му разряду также отнес¬ 
лись сенатский регистратор, коллежские пере¬ 
водчики, протоколисты и актуариусы. Коллеж¬ 
ские регистраторы и архивариусы получали 14-й 
класс. Также к 14-му классу были отнесены 
коллегии-юнкеры (дворянские недоросли). Им 
ранг не присваивался (согласно 14-му пунк¬ 
ту), но эта должность становилась для них пер¬ 
вой ступенью карьерного роста. Если учесть, 
что в Табель не вошли должности копиистов и 


канцеляристов, которые должны были выслу¬ 
житься до табельных должностей, можно сде¬ 
лать вывод о том, что продвижение по службе 
для дворян было упрощено, по сравнению с 
выходцами из недворянских слоев. 

Таким образом, мы видим, что в Табели 
нашла свое отражение строгая иерархия дол¬ 
жностей канцелярских чиновников. При этом 
очень важно отметить, что законодатели стре¬ 
мились повысить престижность государствен¬ 
ной службы и подчеркивали, что работа с до¬ 
кументами является обязательной ступенью в 
постижении управленческого мастерства. Для 
привлечения к государственной службе была 
открыта возможность получения дворянства. 
Это должно было сделать этот вид деятельнос¬ 
ти привлекательным для представителей раз¬ 
личных слоев, но прежде всего ставка дела¬ 
лась на молодых дворян. Для достижения бо¬ 
лее высоких чинов следовало пройти все ниж¬ 
ние, постепенно приобретая необходимую выс¬ 
лугу. Условия вступления на службу шляхти¬ 
чей были предпочтительнее. Вероятно, это было 
целесообразным, так как дворянство облада¬ 
ло более высоким образовательным уровнем. 

Отнесение к тому или иному рангу зависе¬ 
ло не только от должности, но и от учрежде¬ 
ния, где служил чиновник. Мы видим, что наи¬ 
более высокий класс устанавливался для слу¬ 
жащих в Сенате, затем шли чиновники Воен¬ 
ной, Адмиралтейской и Иностранной коллегий. 
Завершали список чиновники остальных кол¬ 
легий и местных учреждений. Это предопреде¬ 
лило тенденцию, проявившуюся далее, когда 
карьерный рост стал связываться не только с 
учреждением, где начиналась служба, но и с 
переходом из менее престижных местных уч¬ 
реждений в центральные и правительственные. 

Вторая часть закона представляла собой 
разъяснительный текст, состоявший из 19 ста¬ 
тей ("пунктов"). По сравнению с проектом их 
число было увеличено. Новая 17-я статья ука¬ 
зывала на различия между понятиями "чин" и 
"должность". Должность человек занимал в 
течение определенного срока, а чины и ранги 
давали пожизненные привилегии. 15-я статья 
получила дополнение, существенно ограничив¬ 
шее возможность получения потомственного 
дворянства: "Протчие же чины, как гражданс¬ 
кие и придворные, которые в рангах не из дво¬ 
рян, оных дети не суть дворяне". 

Особенности чинопроизводства в граждан¬ 
ской службе нашли свое отражение в 13-й и 
14-й статьях. Придерживаясь принципа пос¬ 
ледовательности восхождения чиновника по 
служебной лестнице, Петр был вынужден кон¬ 
статировать, что "нужда, ныне необходимая, 
требует и в вышние чины того брать, кто годен 
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будет, хотя б оной и никакого чина не имел". 
Эта мера признавалась неизбежной из-за ост¬ 
рой нехватки квалифицированных чиновников 
для новых учреждений. В дальнейшем чиноп¬ 
роизводство должно было осуществляться на 
общих принципах выслуги. Дворянским детям 
надлежало пройти курс обучения при Сенате 
или при коллегиях, а при возможности и за 
границей. 

Возможность получения дворянства за 
службу потребовала введения должности героль¬ 
дмейстера, которой была посвящена 16-я ста¬ 
тья. В его обязанности входило ведение дво¬ 
рянскими гербами и подготовка дипломов на 
дворянство. 

Следует отметить, что структура подобная 
Табели о рангах была характерна и для швед¬ 
ских, и для датских законов. Она давала воз¬ 
можность при сравнительно небольшом объе¬ 
ме документа включить значительную инфор¬ 
мацию. Систематизация материала в таблич¬ 
ную форму позволила добиться этого. Таблицы 
стали часто встречаться в документах XVIII в. 
Они содержатся в воинском и морском уста¬ 
вах, в инструкции и наказах воеводам и мно¬ 
гих других законодательных актах. Это отра¬ 
жает возникшую тенденцию к формализации 
информации, позволяющей сократить объем 
документа, сохраняя его информационную ем¬ 
кость. Дав своему законопроекту название "Та¬ 
бель", Петр, вероятно, не предполагал, что пред¬ 
ложил название для огромной группы докумен¬ 
тов, до сих пор применяемых в самых различ¬ 
ных отраслях деятельности, где информация 
представлена в виде таблиц. 

Нельзя не сказать и еще об одном момен¬ 
те, оказавшем серьезное влияние на практику 
документирования. С введением Табели о ран¬ 
гах было введено обязательное титулование. 
Титулование как особое наименование высо¬ 
копоставленных и должностных лиц применя¬ 
лось в переписке с начала XVIII в. Табель 
ввела законченную систему титулования. 

Чинам, указанным в Табели, были при¬ 
своены общие титулы. Чинам первых двух 
классов — "высокопревосходительство", 3-го 
и 4-го классов — "превосходительство", 5-го 
класса — "высокородие", 6, 7 и 8-го классов — 
"высокоблагородие", а чинам остальных клас¬ 


сов — "благородие". Частными титулами яв¬ 
лялись обозначения чина или должности в со¬ 
ответствии с Табелью (например, господин пол¬ 
ковник или господин губернатор). Третий вид 
титулов связывался с происхождением: граф, 
барон, князь 15 . 

Пользование общим титулом было обяза¬ 
тельным во всех случаях обращения к выше¬ 
стоящему по службе или общественному поло¬ 
жению. Указание титула в адресах часто по¬ 
могало установить адресата или автора доку¬ 
мента, обозначить его вид при регистрации. 
Знание сложной системы титулов поднимало 
значимость чиновников, владеющих мастер¬ 
ством служебной переписки. 

Таким образом, сложно преувеличить то 
значение, которая оказал Табель о рангах на 
формирование гражданского управления в 
целом и системы делопроизводства в част¬ 
ности. Опыт подготовки этого важнейшего за¬ 
конодательного акта показал, как критичес¬ 
ки используя опыт зарубежных государств и 
опираясь на отечественное законодательство 
можно создать жизнеспособную на долгие 
годы систему чиновничества. Весь закон про¬ 
низан стремлением обеспечить государствен¬ 
ный аппарат квалифицированными чиновни¬ 
ками, верно служащими своему государю. 
Включение делопроизводственных должнос¬ 
тей в Табель и введение принципа поступен¬ 
чатой выслуги позволило поднять престиж 
этой службы, привлечь молодых людей к этой 
деятельности. Кроме этого, существовало по¬ 
нимание того, что вся система управления 
отражается в делопроизводстве и только пу¬ 
тем глубокого его изучения можно стать на¬ 
стоящим управленцем. Издание Табели ока¬ 
зало влияние и на документирование. Он стал 
одним из первых документов с применением 
табличной формы для изложения информа¬ 
ции. Патенты и дипломы составили значи¬ 
тельную часть в общей массе документов это¬ 
го периода. Возникшая с принятием Табели 
система общего титулования применялась при 
переписке вплоть до октября 1917. В настоя¬ 
щее время существующие тарифные сетки по 
форме и содержанию информации перекли¬ 
каются с документом, созданным почти три¬ 
ста лет назад. 


15 Митяев К.Г. История и организация делопроизводства в СССР. М„ 1959. С. 51 - 52. 
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АРХИВНОЕ ДЕЛО 


ИНФОРМАТИЗАЦИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА: 
ОРГАНИЗАЦИЯ И УПРАВЛЕНИЕ 1 


Л.П. АФАНАСЬЕВА, К. И. Н., РГГУ 


✓ ИНФОРМАТИЗАЦИЯ АРХИВНОГО ДЕЛА НА УРОВНЕ РЕГИОНА 

✓ ОРГАНИЗАЦИЯ ВНЕДРЕНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 
В ГОСУДАРСТВЕННОМ АРХИВЕ 

✓ ВНЕДРЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 
В АРХИВЕ ОРГАНИЗАЦИИ 

✓ ВАЖНЕЙШИЙ ЭТАП - РАЗРАБОТКА ТЕХНИЧЕСКОГО ЗАДАНИЯ 

✓ ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 


Информатизация архивного дела в регио¬ 
нах осуществляется на основании законода¬ 
тельства и нормативных документов субъек¬ 
тов Федерации, целевых программ и планов 
развития архивного дела в субъектах РФ, спе¬ 
циализированных программ развития инфор¬ 
матизации региона и программ информатиза¬ 
ции архивного дела в регионах. Естественно, 
все эти документы должны разрабатываться 
взаимосвязанно, с учетом федерального зако¬ 
нодательства, федеральной концепции и про¬ 
граммы информатизации, федеральных целе¬ 
вых программ. 

1. Законы субъектов Федерации. 

К 2000 г. были приняты законы об архи¬ 
вном деле и архивах в 65 субъектах Федера¬ 
ции, 10 положений об архивном фонде субъек¬ 
та Федерации. Эти законы распространяются 
на архивные документы, в том числе и на элек¬ 
тронных носителях. В частности, законы зак¬ 
репляют ответственность собственника за со¬ 
хранность документов и его обязанность вести 
учет документов независимо от места их хра¬ 
нения, вида носителя, техники и способа зак¬ 
репления информации. Закон г. Москвы 
"Об архивных фондах Москвы и архивах" пре¬ 
дусматривает внедрение новейших информа¬ 
ционных технологий в область финансового, ма¬ 


териально-технического и социального обеспе¬ 
чения деятельности архивных учреждений сто¬ 
лицы. Кроме того, важны законы, регулирую¬ 
щие создание и использование информацион¬ 
ных ресурсов. Например, Закон "Об информа¬ 
ционных ресурсах и системах Москвы" (2001 г.) 
обязывает московские организации регистри¬ 
ровать информационные системы, создаваемые 
на бюджетные средства, в специальном реест¬ 
ре информационных ресурсов и систем Моск¬ 
вы, что облегчает ЦАДЭНМ работу по учету 
массивов электронных документов в учрежде- 
ниях-фондообразователях 2 . 

2. Программы развития архивного дела в 
субъектах Федерации. 

Долгосрочные программы развития архи¬ 
вного дела в регионе, как правило, содержат 
специальные разделы, посвященные информа¬ 
тизации архивного дела. 

Так, например, Программа и основные направле¬ 
ния совершенствования архивного дела, утвержденные 
правительством Москвы 1 июня 1993 г., где были на¬ 
мечены мероприятия по автоматизации архивной тех¬ 
нологии на 1993 — 1996 гг., помогли не только увели¬ 
чить компьютерный парк, создать две локальные вы¬ 
числительные сети, запустить электронную почту 
и телефакс, но автоматизировать основные направ¬ 
ления работы московских архивов. 


1 Окончание. Начало см.: Делопроизводство, 2004, № 2—3. 

2 Тихонов В.И., Юшин И.Ф. Будут ли в "электронной" России электронные архивы? // Отечественные архивы. 


2002. № 5. С.19. 
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С 2000 г. наблюдается распространение 
программно-целевого метода для регулирова¬ 
ния архивного дела в регионах России. Более 
чем в половине субъектов Федерации утверж¬ 
дены или уточнены пролонгированные целе¬ 
вые программы и долгосрочные планы разви¬ 
тия архивного дела. 

В 2002 г. почти в 30 субъектах Федерации велись 
работы по выполнению собственных региональных це¬ 
левых программ и долгосрочных комплексных планов 
развития архивного дела 3 . В 6 регионах мероприятия 
по совершенствованию деятельности архивных учреж¬ 
дений включены в программы социально-экономическо¬ 
го и культурного развития этих территорий. Целевое 
выделение средств на развитие архивного дела привело 
к тому, что в 2000 г. фактическое финансирование в 
1,7 раза превысило уровень 1999 г., а в 2002 г. объемы 
финансирования были на 43% выше, чем в 2001 г. 4 . 

Во всех республиканских и областных це¬ 
левых программах такого рода, как правило, 
имеется раздел, посвященный информатиза¬ 
ции. Реализация программ не обходится без 
проблем. 

Например, к 2000 г. в шести центральных регио¬ 
нах РФ были разработаны долгосрочные целевые про¬ 
граммы развития архивного дела, но утверждены они 
были только в Москве и Московской области из-за 
недостатка финансирования. Областная программа 
реализации неотложных мер по сохранению Архивно¬ 
го фонда Свердловской области от 21 декабря 1998 года 
на 1999 — 2001 гг. была профинансирована на 13%>, 
поэтому в области информатизации на эти средства 
удалось приобрести один компьютер и один принтер 5 . 
И все же реализация подобных программ наиболее ре¬ 
зультативна для решения проблем информатизации, 
поскольку в них, как правило, указывается источник 
финансирования и сумма, выделяемая на решение кон¬ 
кретных задач. Программа развития архивного дела 
в Удмуртской Республике на 1998 - 2000 гг. предпола¬ 
гала выделение на реализацию программы информа¬ 
тизации архивного дела (о ней будет сказано ниже) 
466 млн рублей, при этом 400 млн руб. выделялось из 
республиканского бюджета 6 . Программа ставила за¬ 
дачи оснащения архивных учреждений техникой, со¬ 
здания, ведения и модернизации 14 баз данных по уп¬ 
равлению деятельностью и различным направлениям 
работы архивных органов и учреждений Удмуртской 
Республики, внедрения общеотраслевых баз данных, 


создания единой республиканской компьютерной сети 
архивных учреждений. Республиканская целевая про¬ 
грамма развития архивного дела в Республике Марий 
Эл на 2001 - 2005 годы в разделе "Развитие информа¬ 
ционных технологий" предусматривает широкий ком¬ 
плекс мер по информатизации архивного дела: 

— приобретение технического обеспечения для ве¬ 
дения типовой программы "Архивный фонд" (16 ПК в 
архивах) и "Фондовый каталог" (1 ПК в Комитете по 
делам архивов, факс, сканер и ксерокс); 

— разработку и внедрение программного обеспече¬ 
ния - программного комплекса по делопроизводству и 
кадрам в комитете по делам архивов республики; про¬ 
граммы по исполнению социально-правовых запросов 
в Центре хранения документов по личному составу; 
программы по работе с учреждениями - источника¬ 
ми комплектования в службе информирования Архи¬ 
вного фонда РМЭ Комитета по делам архивов. 

На решение этих задач планируется выделить 
741 тыс. руб., в т.ч. из республиканского бюджета 
369 тыс. руб., из городских и районных бюджетов - 
322 тыс. руб., из внебюджетных средств — 50 тыс. 
руб. 7 . Программа "Мероприятия по развитию архи¬ 
вного дела в Республике Алтай" на 2000 - 2003 гг. 
планировала выделение 14 548 млн руб., в том числе 
на приобретение компьютерной техники архивами для 
ведения централизованного учета, учета исполнения 
социально-правовых запросов и автоматизированно¬ 
го НС А, а также на оплату труда штатной единицы 
программиста 8 . Работа по информатизации архивного 
дела в Республике Алтай была нацелена в 1990-х гг. 
прежде всего на создание автоматизированных тема¬ 
тических каталогов, поскольку только 10%> архивных 
фондов были полностью обеспечены НСА, а в научном 
обороте находилось 3-4%) фондов. Решить эту про¬ 
блему планировалось с внедрением компьютерных 
средств поиска 9 . В Новосибирской области дважды ут¬ 
верждалась областная целевая программа "Сохране¬ 
ние Архивного фонда и развитие архивного дела в Но¬ 
восибирской области" - на 1997 — 1999 гг. и на 2001 - 
2003 гг. Программу можно признать самой масштаб¬ 
ной из региональных проектов по уровню сложности и 
наукоемкости поставленных задач: 

— создание автоматизированного научно-справоч¬ 
ного аппарата, тематических баз данных, содержа¬ 
щих электронные копии доки ментов 40 : 

— создание и ведение баз данных "Учет фондов" 11 , 
"Справочник по фондам архива","Автоматизирован- 


3 Информационный бюллетень / Федеральная архивная служба РФ. 2003. № 38/39. С. 37. 

4 Информационный бюллетень / Федеральная архивная служба РФ. 2000. № 27/28. 

5 Информационно-методический бюллетень / Управление архивами Свердловской области. 2001. № 14. С. 8 — 9. 

6 Программа развития архивного дела в Удмуртской Республике (1998 - 2000 гг.) / Комитет по делам архи¬ 
вов УР. Ижевск, 1998. На правах рукописи. СИФ ОЦНТИ ВНИИДАД. № 10449. С. 32. 

7 Хранители истории. Государственной архивной службе Республики Марий Эл — 80 лет. Йошкар-Ола, 2001. С. 105. 

8 Архивы Республики Алтай. Информационно-методический бюллетень. 2001. № И. Затраты в данном случае 
указываются по всем статьям финансирования, а не только на информатизацию архивного дела. 

9 Программа развития архивного дела в Ресбуплике Алтай. Утверждена постановлением правительства Рес¬ 
публики Алтай 6 декабря 1993 г.; Там же. 1995. № 1. 

10 В ГАНО ведется БД "Фотодокументы", в которую помимо аннотаций включены к 2002 г. 1044 изображения 
фотодокумента / Новосибирский архивный вестник. 2002. № 10. С. 13. 

11 С 2001 г. архив перешел на программу "Архивный фонд". 
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ный контроль исполнения запросов", "Решения орга¬ 
нов власти"; 

— внедрение ААТ в деятельность территориаль¬ 
ных управлений администрации области, централи¬ 
зованное оснащение компьютерной техникой учреж¬ 
дений районного и городского звена (всего 27 АРМ); 

— создание ЛВС в областном архиве на 6 АРМ; 

— переход к плановоми приеми электронных доки- 
ментов . который намечалось довести до 30% от приема 
документов на традиционных носителях ежегодно; 

— применение технологии оиифрования для созда¬ 
ния страхового фонда, в первую очередь запись на ла¬ 
зерные диски записи сибирского фольклора, собранные 
экспедициями профессора М.Н. Мельникова. 

На реализацию программы информатизации ар¬ 
хивного дела в Новосибирской области планировалось 
выделить в 1997 - 1999 гг. 45 млн руб. из областного 
бюджета 12 , в 2001 - 2003 гг. - еще 1 млн 85 тыс. руб. 13 . 

Вопросы информатизации нашли отраже¬ 
ние в плановых документах: основных направ¬ 
лениях развития архивного дела и планах раз¬ 
вития архивного дела в регионах. 

Так, в ходе реализации "Основных направлений 
развития архивного дела в Краснодарском крае на 
2001 - 2004 годы" в числе других мероприятий было 
осуществлено создание сайта "Архивы Кубани", ком¬ 
пьютеризация краевых государственных архивов и 
монтаж в них локальной вычислительной сети 
(ЛВС У 4 . Планы работы архивных учреждений Амур¬ 
ской области на 2002 год и "Основные мероприя¬ 
тия архивных учреждений Амурской области до 
2005 года" предусматривали ведение общеотрасле¬ 
вых баз данных ("Архивный фонд", "Фондовый ка¬ 
талог"), создание БД "Описи”, "Документы по лич¬ 
ному составу", "Население”, "Кадры", "Бухгалте¬ 
рия", "Паспорт ведомственного архива", решение воп¬ 
росов компьютеризации архивных отделов органов 
местного самоуправления городов и районов облас¬ 
ти 15 . В "Основных направления развития архивно¬ 
го дела" Свердловской области ставились задачи 
введения временного порядка автоматизированно¬ 
го государственного учета документов Архивного 
фонда РФ, создание программного обеспечения по ве¬ 
дению сводного списка учреждений — источников ком¬ 
плектования архивных органов и учреждений обла¬ 
сти, организация введения БД "Архивный фонд" в 
муниципальных архивах, решение вопроса о пред¬ 
ставлении в Интернете сведений об архивах Сверд¬ 
ловской области, создание справочно-информацион¬ 


ного фонда архивов Свердловской области в элект¬ 
ронном варианте 16 . 

3. Программы информатизации архивного 
дела в субъектах Федерации. 

Такие программы и планы стали создавать¬ 
ся архивными учреждениями республик, кра¬ 
ев, областей с начала 1990-х годов. 

Одной из первых была разработана "Программа 
внедрения автоматизированных архивных технологий 
системы архивных учреждений Томской области на 
1993 - 1995 гг.” 17 . "Глобальный план" информатизации 
предполагал поэтапное решение следующих задач: 

— внедрение в архивах баз данных по направлени¬ 
ям работы; 

— создание локальных сетей (в пределах архива); 

— создание региональной сети (в пределах области); 

— внедрение в автоматизированную сеть архивов 
России. 

Программа предполагала внедрение в деятель¬ 
ность Государственного архива Томской области, Цен¬ 
тра документации новейшей истории, районных ар¬ 
хивов и архивного отдела баз данных по всем основ¬ 
ным направлениям работы: 

— работа с ведомственными архивами (БД "Уч¬ 
реждения - источники комплектования"); 

— учет и обеспечение сохранности (БД "Сведения о 
фондах", БД "Учет фондов"; БД "Фондовый каталог"); 

— научно-справочный аппарат (БД "Справочник 
по фондам" - путеводитель, "Архив" - ввод описей, 
"Картотека решений и постановлений органов госу¬ 
дарственной власти", "Тематический каталог", "Све¬ 
дения по истории и о местонахождении документов 
по личному составу учреждений, предприятий, орга¬ 
низаций" — каталоги и указатели); 

— использование документов (БД "Автоматизи¬ 
рованный контроль исполнения запросов"); 

— управление (БД "Контроль исполнения докумен¬ 
тов" в архивном отделе, "Учет хозрасчетной деятель¬ 
ности архива" в бухгалтерии). 

В программе указывалось также на важность ре¬ 
шения проблемы технического оснащения архивов и под¬ 
готовки квалифицированных кадров. Слабым место было 
ПО, которое предполагалось использовать, — програм¬ 
мы, разработанные ВНИИДАД, ВНИИ "Электроностан- 
дарт" (Томск) и Г АТ О в начале 1990-х годов. 

В первой половине 1990-х годов была также раз¬ 
работана программа компьютеризации архивных уч¬ 
реждений Тюменской области, предполагавшая как 
разработку собственных программ, так и использо- 


12 Постановление главы администрации Новосибирской области "Об областной целевой программе "Сохранение 
Архивного фонда и развитие архивного дела в Новосибирской области". На правах рукописи. СИФ ОЦНТИ ВНИИ¬ 
ДАД. № 10069. 

13 Новосибирский архивный вестник. 2000. № 6. С. 31 — 32. 

14 Из выступлений участников расширенного заседания коллегии Росархива // Информационный бюллетень / 
Федеральная архивная служба. 2002. № 34. С. 67. 

15 Информационный бюллетень / Управление по делам архивов Амурской области; ГА АО. Благовещенск, 2003. 
№ 51. С. 9. 

16 Информационно-методический бюллетень / Управление архивами Свердловской области. 2001. № 13. С. 49. 
В основных направлениях запланированы показатели учетных и поисковых баз данных. 

17 Информационный бюллетень / Администрация Томской области. Томск.1994. Л/? 1. С. 27 — 33. 
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вание программ других разработчиков 18 . В 1995 году 
в соответствии с постановлением Совета министров 
правительства Удмуртской Республики от 11 апреля 
1995 года "О реализации Закона Удмуртской Респуб¬ 
лики "Об Архивном фонде Удмуртской Республики и 
архивах" началась разработка "Концепции и програм¬ 
мы создания и развития автоматизированной систе¬ 
мы архивного дела в Удмуртской Республике". Про¬ 
грамма предполагала создание автоматизированной 
системы архивного дела в республике из двух состав¬ 
ных частей: 

— автоматизированной системы архивной техно¬ 
логии; 

- автоматизированной системы управления ар¬ 
хивным делом. 

Автоматизированная система архивной техно¬ 
логии должна была создаваться путем соединения не¬ 
скольких типов и нифииированных информаиионно- 
вычислительных комплексов на двух уровнях: первый 
уровень - в Комитете по делам архивов при прави¬ 
тельстве Удмуртской Республики, Центральном го¬ 
сударственном архиве и ЦДНИ УР; второй уровень - 
автоматизированная система архивной технологии 
в архивных отделах органов местного самоуправле¬ 
ния. Таким образом, программа предполагала высо¬ 
кий уровень унификации ААТ в республике. Разработ¬ 
ка автоматизированной системы началась с базы 
данных "Учет источников комплектования". Автома¬ 
тизированная система управления архивным делом 
включала в себя подсистемы контроля исполнительс¬ 
кой деятельности; планирования и отчетности, де¬ 
лопроизводства экспертно-проверочной методической 
комиссии 13 . 

В "Основных направлениях развития ар¬ 
хивного дела в РФ на 1997 год" было заплани¬ 
ровано разработать программы информатиза¬ 
ции федеральных архивов и информатизации 
архивного дела в субъектах Федерации. Про¬ 
граммы информатизации архивного дела в 
регионах должны быть составными частями 
отраслевой программы и вместе с тем корре- 
лироваться с планами развития информаци¬ 
онной инфраструктуры регионов 20 . 

В 2000 г. такие программы информатизации архи¬ 
вного дела были разработаны в Вологодской и Кировской 
областях 21 . В Комитете по делам архивов администра¬ 
ции Красноярского края началась разработка краевой 
целевой программы информатизации края до 2005 г. 


4. Программы информатизации субъектов 
Федерации. 

Субъекты Федерации разрабатывают 
собственные программы развития информа¬ 
ционной инфраструктуры регионов, созда¬ 
ния информационных ресурсов, которые 
включают и положения об информатизации 
архивов. 

Среди них можно назвать "Концепцию движения 
Москвы к информационному обществу" и "Комплекс¬ 
ную программу движения Москвы к информационно¬ 
му обществу" (2001 - 2002 гг.) 22 На основе общегород¬ 
ской программы информатизации в 1998 г. Информ¬ 
центром Мосгорархива была создана программа "Учет 
архивного фонда". Правительство Республики Калмы¬ 
кия приняло постановление от 5 июня 2000 г. "О со¬ 
здании республиканской информационной сети архи¬ 
вной службы Республики Калмыкия", в соответствии 
с которым выделены средства на создание компьютер¬ 
ной сети архивных учреждений 23 . 

Одной из главных проблем информатиза¬ 
ции архивов на региональном уровне остается 
оснащение архивных учреждений компьютер¬ 
ной техникой. 

Так, 1995 году архивные учреждения Красно¬ 
дарского края, Омской области, Республики Алтай 
находились на стадии планирования работ и выбо¬ 
ра программного обеспечения. В 2000 г. современной 
компьютерной техникой располагали архивные уч¬ 
реждения 51 региона (57%), в то время как 25% ар¬ 
хивных учреждений вообще не имело компьютерной 
техники. В 2001 г. компьютерный парк отрасли со¬ 
ставил 2387 машин за счет реализации подпрог¬ 
раммы "Архивы России" 24 . Таким образом, уровень 
оснащения компьютерной техникой в регионах ос¬ 
тается крайне неравномерным. Это видно на при¬ 
мере архивов Центрального региона. На 1 января 
2001 г. в архивных учреждениях Центрального ре¬ 
гиона РФ было установлено 357 ПК, но 181 из них 
(51%) приходился на архивы Москвы и Московской 
области. При этом в архивах Брянской области 
было установлено 2 ПК, Владимирской и Рязанской 
— по 3 ПК. Если в московских архивных учреждени¬ 
ях на 1 ПК приходилось 2,6 сотрудника, то в Мос¬ 
ковской области — 4 сотрудника, а в других 11 ре¬ 
гионах — по 12 сотрудников. Крайне слабо компью¬ 
теризированы муниципальные архивы, на них при¬ 
ходилось 11%) всех ПК. Более 25%> компьютеров ар- 


18 Тезисы докладов региональной научно-практической конференции "Роль и значение автоматизированных 
архивных технологий в деятельности архивных учреждений и перспективы, их развития" I Комитет по делам 
архивов администрации Пермской области; Государственный архив Пермской области. Пермь, 1996. С. 30. 

19 Там же. С. 17 - 18. 

20 Вестник архивиста. 1997. № 2. С. 54. 

21 В Вологодской области была разработана областная целевая программа автоматизации архивных техноло¬ 
гий в муниципальных архивах на 2000 — 2001 гг. // Вологодские архивы: проблемы, поиски, перспективы. Информа¬ 
ционный бюллетень. Вологда. 2001. № 4. С. 53. 

22 Тихонов В.И., Юшин И.Ф. Будут ли в "электронной" России электронные архивы? // Отечественные архивы. 
2002. № 5. С. 19. 

23 Информационный бюллетень / Федеральная архивная служба РФ. 2000. № 27/28. 

24 Информационный бюллетень / Федеральная архивная служба РФ. 2002. № 34. С. 32. 
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хивных учреждений Центрального региона относи¬ 
лись к устаревшей технике 25 . 

Деятельность по организации информати¬ 
зации в регионе возлагается на органы управ¬ 
ления архивным делом субъектов Федерации и 
специальные отделы /службы автоматизации. 

В ходе организации применения информа¬ 
ционных технологий на уровне архива реша¬ 
ются следующие задачи: 

1. планирование применения ИТ в деятель¬ 
ности архива, в том числе представления све¬ 
дений об архиве и его документах в сети Ин¬ 
тернет; 

2. внедрение компьютерной техники и про¬ 
граммного обеспечения в архиве, их государ¬ 
ственная регистрация; 

3. сопровождение программного обеспече¬ 
ния, координация ведения баз данных (БД) в 
архиве; 

4. организация доступа работников и пользо¬ 
вателей к БД, защита информации и обеспе¬ 
чение безопасности БД и ПО; 

5. организация обучения и повышения ква¬ 
лификации работников в области применения 
ИТ в архивном деле. 

Внедрение автоматизированных архивных 
технологий — процесс трудоемкий и дорогосто¬ 
ящий. Очень важно, чтобы в результате его 
действительно произошло повышение эффек¬ 
тивности работы архивистов. Поэтому осуще¬ 
ствлять разработку и внедрение ААТ следует 
планомерно и обдуманно. Планирование рабо¬ 
ты по внедрению ААТ осуществляется как в 
текущих и перспективных планах работы ар¬ 
хива, так и в специальных программах ин¬ 
форматизации архива, которые разрабатыва¬ 
ются на достаточно длительный период. Про¬ 
грамма информатизации архива должна оп¬ 
ределять цели и задачи, решаемые в ходе вне¬ 
дрения ААТ в архиве, предусматривать при¬ 
оритетные мероприятия и этапы их осуществ¬ 
ления, учитывать необходимость информати¬ 
зации всех направлений работы архива и по¬ 
требности всех структурных подразделений 
архива во внедрении ААТ, развитие и усовер¬ 
шенствование действующего ПО, расширение 
технической базы информатизации, сохране¬ 
ние существующих массивов данных. Целесо¬ 
образно также указать объемы и источники 
финансирования по каждому из пунктов про¬ 
граммы. Программы информатизации состав¬ 
ляются в федеральных, республиканских, об¬ 
ластных, краевых архивах. В Основных на- 
правлених развития архивного дела на 2000 г. 


была поставлена задача разработать програм¬ 
мы информатизации муниципальных архи¬ 
вов 26 . Задачи, поставленные в программе ин¬ 
форматизации архива, включаются в годовой 
план работы архива. 

Так, в ГА РФ первый план "Предложения по ком¬ 
пьютеризации ГА РФ" был разработан в 1994 г. 
В них предусматривались разработка автоматизи¬ 
рованных технологий по основным направлениям дея¬ 
тельности архива (БД учетного характера, БД, реа¬ 
лизующие тематический поиск, административно-уп¬ 
равленческие БД). Концепция информатизации архи¬ 
ва начала реализовываться с 1999 г. В Государствен¬ 
ном архиве Пермской области (ГАПО) "Перспектив¬ 
ный план информатизации ГАПО на 1997 — 2000 гг." 
был составлен на основании Концепции информати¬ 
зации архивного дела в РФ. В 1996 г. была также раз¬ 
работана комплексная "Программа информатизации 
Государственного архива Астраханской области на 
1997 — 2002 гг." 27 . В Архиве Президента РФ в рамках 
утвержденной Администрацией Президента Концеп¬ 
ции создания системы электронного документооборо¬ 
та был разработан проект "Информационная систе¬ 
ма архивных документов в электронном виде". Про¬ 
ект предполагает перевод документов Архива Прези¬ 
дента в электронно-цифровой вид для ускоренного ис¬ 
полнения запросов Президента РФ, Администрации и 
"сторонних пользователей" 28 . Кроме того, задачи ин¬ 
форматизации могут быть предусмотрены в планах 
научно-исследовательских работ (НИР). В РНИЦ КД 
в 1994 г. в рамках темы "Создание системы хранения 
и поиска полнотекстовых документов на оптических 
дисках" была создана экспериментальная база факси¬ 
мильных копий фото Ю.А. Гагарина. 

В соответствии с программой информати¬ 
зации и планом работы архива осуществляет¬ 
ся внедрение конкретной автоматизированной 
архивной технологии . При внедрении ААТ ар¬ 
хив становится перед выбором — пользовать¬ 
ся общеотраслевым (типовым) программным 
обеспечением, введенным в действие вышесто¬ 
ящим органом управления архивным делом, 
или разрабатывать собственное программное 
обеспечение. Использование общеотраслевого 
ПО значительно выгоднее для архива по цело¬ 
му ряду причин. Типовое ПО унифицировано 
для всей отрасли, что обеспечивает совмести¬ 
мость данных, созданных разными архивами. 
Программное обеспечение, утвержденное экс¬ 
пертной комиссией по ААТ, вызывает больше 
доверия как в плане функциональных возмож¬ 
ностей, так и в плане надежности системы. 
Наконец, внедрение готового ПО требует зна¬ 
чительно меньших финансовых и трудовых 


25 Развитие архивного дела в Центральном регионе РФ в 1991 — 2000 гг. Аналитический обзор. Мосгорархив. М., 
2002. На правах рукописи. СИФ ОЦНТИ ВНИИДАД. М 10780. 

26 Информационный бюллетень / Федеральная архивная служба. 2000. № 26. 

27 Информационно-методический бюллетень ЗНМС архивных учреждений Поволжья. Самара, 2000. Вып. 14. 

28 Информационный бюллетень / Федеральная архивная служба. 2002. № 34. С. 60. 
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затрат по сравнению с собственной разработ¬ 
кой ПО архивными учреждениями. Однако ис¬ 
пользование общеотраслевого ПО не является 
обязательным. Возможно и использование ар¬ 
хивом собственных программных разработок . 
Как правило, архив делает выбор в пользу соб¬ 
ственных разработок по двум причинам. 
Во-первых, общеотраслевые программы пока 
не могут удовлетворить потребности архива в 
ААТ по всем направлениям его работы. Так, 
не существует общеотраслевых программ для 
государственных архивов в области комплек¬ 
тования и экспертизы ценности, использова¬ 
ния и обеспечения сохранности документов. 
Для архивов организаций типовое ПО также 
отсутствует. Во-вторых, в том случае если в 
архиве уже внедрено собственное программ¬ 
ное обеспечение по направлению работы, для 
которого предусмотрена общеотраслевая про¬ 
грамма, и накоплен значительный массив дан¬ 
ных, то при этом архив считает собственную 
программу эффективнее общеотраслевой 29 . 
Однако выбор в пользу собственного программ¬ 
ного обеспечения не означает полной стихий¬ 
ности в его внедрении. В собственных програм¬ 
мах архива должно предусматриваться вклю¬ 
чение в структуры информационных массивов 
обязательных реквизитов , предусмотренных 
Росархивом (т.е. обязательного перечня полей 
БД с их спецификациями; обязательной про¬ 
цедуры обработки данных и представления 
результатов обработки — отчетов). В настоя¬ 
щее время такой перечень обязательных рек¬ 
визитов существует только для программ по 
учету (в архивах, которые не используют для 
автоматизации учета общеотраслевую програм¬ 
му "Архивный фонд"). Он приведен в положе¬ 
нии о "Временном порядке автоматизирован¬ 
ного государственного учета документов Ар¬ 
хивного фонда РФ, хранящихся в государствен¬ 
ных и муниципальных архивах" (2000 г.), 
и. 2.6 30 . Подобные перечни обязательных рек¬ 


визитов призваны сделать максимально совме¬ 
стимыми данные, создаваемые в рамках раз¬ 
личного ПО. Архив, принявший решение о раз¬ 
работке собственных программ, становится 
перед выбором — поручить разработку соб¬ 
ственным сотрудникам (для этого надо иметь 
в штате квалифицированных программистов 
или привлечь их по договору) или заказать 
разработку по техническому заданию фирме, 
специализирующейся на создании ПО. И пер¬ 
вый, и второй путь требуют значительных фи¬ 
нансовых затрат 31 . Кроме того, существует 
опыт обмена программами между архивами (на 
коммерческой или безвозмездной основе) 32 . 

При внедрении программного обеспечения 
в архиве необходимо найти оптимальное со¬ 
четание функционального подхода (создание 
баз данных по отдельным направлениям ра¬ 
боты архивов) с интеграционным подходом (со¬ 
здание многофункциональных систем). "Основ¬ 
ные правила работы государственных архи¬ 
вов" ориентируют архивистов не на создание 
множества отдельных баз данных, а на вне¬ 
дрение единой интегрированной системы ар¬ 
хива. Интегрированная информационная си¬ 
стема архива (ИС) представляет собой комп¬ 
лекс взаимосвязанных БД по основным на¬ 
правлениям деятельности архива. В рамках 
ИС решаются задачи по автоматизированно¬ 
му учету и поиску документов, контролю за 
обеспечением их сохранности, ведению спис¬ 
ков источников комплектования, учету исполь¬ 
зования документов архива. 

Одной из первых комплексная система электрон¬ 
ного НСА, базирующаяся на едином программном обес¬ 
печении, была реализована в конце 1980-х — начале 
1990-х годов в Российском научно-исследовательском 
центре космической документации РНИЦ КД (базы 
данных " КИНО", "ФОТО', " ФОНО", "НИР" и др.). 
В первой половине 1990-х годов разработка интегри¬ 
рованных поисковых систем иерархической структу¬ 
ры велась в Государственном архиве Пермской облас- 


29 Так, например, архивисты ГАПО отказались от внедрения второй версии общеотраслевой программы ".Архи¬ 
вный фонд", поскольку это "означало сделать несколько шагов назад (шесть лет работы .)". Программа ГАПО "Госар- 
хив" уже позволяла реализовать автоматизированный НСА на уровнях фонда, описи, дела. (Труды ГАПО. Пермь, 
2002. Вып. 2. Т. 2. С. 211.) 

30 Приказ Федеральной архивной службы об утверждении Временного порядка автоматизированного государ¬ 
ственного учета документов Архивного фонда РФ, хранящихся в государственных и муниципальных архивах. 23 
октября 2000. На правах рукописи. СИФ ОЦНТИ ВНИИДАД. № 10577. 

31 Архивы решают проблему по-разному. С одной стороны, стремятся внедрить собственные разработки. На¬ 
пример, в Государственном архиве Пермской области большинство программ разработано специалистами отдела 
ААТ и ИПС Н.В. Ренцовой и С.В. Костаревым, хотя применялись и разработки ВНИИДАД. В Информцентре 
Мосгорахива часть программ создается программистами центра, но наиболее сложная интегрированная система 
"Учет архивного фонда" создана по техническому заданию архивистов инженерно-внедренческой фирмой "Инсофт" 
(Москва). Архивы, которым не по карману услуги софтверных фирм, обращаются к вузам. Так, например. Омский 
областной архив совместно с кафедрой математического моделирования Государственного университета Омской 
области разработали программный комплекс по формированию полнотекстовых БД. (Мироненко Е.М. Госархив 
Омской области // Отечественные архивы. 2003. № 1. С. 28.) 

32 Например, ЦДНИ Удмуртской Республики передает на безвозмездной основе разработанные им программы 
архивам регионов России, в то же время в ЦДНИ установлена программа "Учет источников комплектования", 
разработанная в ЦГА УР. (Губайдуллин Р.М. Автоматизированные технологии в региональных архивах. Центр 
документации новейшей истории Удмуртской Республики // Отечественные архивы. 2003. № 1. С. 25.) 
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ти (ГАПО), ЦГА Удмуртской Республики, Центре до¬ 
кументации "Народный архив" 33 . Одной из первых ин¬ 
тегрированных разработок стал программный комп¬ 
лекс "Госархив", созданный в Государственном архиве 
Пермской области (ГАПО) в 1994 — 1996 гг. и дважды 
отмеченный на конкурсе научных работ в области 
архивоведения, документоведения и археографии. Про¬ 
грамма состоит из семи подзадач, логически связан¬ 
ных между собой. Она позволяет осуществлять опи¬ 
сание на уровне фонда, описи и дела (два каталога 
фонда, два каталога описей, два каталога единиц хра¬ 
нения и справочник по фондам). Функции программы 
(помимо тематического поиска) - учет документов, 
контроль за сохранностью, состоянием НС А. Однако 
разработка пермских архивистов не претендует на 
универсальность, помимо данной программы в архиве 
существует еще 12 баз данных, некоторые из кото¬ 
рых, впрочем, интегрированы с программой "Госархив" 
(например, БД "Картографические документы") 34 . 
В ЦГА Удмуртской Республики, опираясь на опыт Пер¬ 
мского государственного архива, было решено создать 
единую систему по управлению следующими базами 
данных: учет фондов, учет описей, учет единиц хране¬ 
ния, учет ведомственных архивов, систематический 
каталог, картотека регистрации и учета социально¬ 
правовых запросов населения, картотека местонахож¬ 
дения документов по личному составу в ведомствен¬ 
ных архивах, тематические картотеки. Впрочем, от 
программы "Учет фондов", созданной архивом, отка¬ 
зались после внедрения общеотраслевой программы 
".Архивный фонд" 35 . 

Попытки выработать требования к универ¬ 
сальной интегрированной поисковой системе 
архива были предприняты в РГАЭ еще в 1992 
году, когда после первых практических опы¬ 
тов по созданию ПО архивисты пришли к вы¬ 
воду о том, что разрозненные базы данных, с 
одной стороны, дублируют друг друга, а с дру¬ 
гой — недостаточно информативны. Сектор 
автоматизированной архивной технологии 
РГАЭ приступил к разработке проблемы "Ана¬ 
лиз задач, решаемых архивом. Создание опыт¬ 
ной модели автоматизированного банка дан¬ 
ных РГАЭ". В результате работы планирова¬ 
лось создать модель банка данных архива с 
примерным перечнем входящих в него баз дан¬ 
ных. Единая информационная система архи¬ 


ва должна была складываться из функциональ¬ 
ных подсистем при единой обеспечивающей 
части (программное, лингвистическое обеспе¬ 
чение) и смешанного (документально-фактог¬ 
рафического) информационного массива из 
локальных и общеархивных баз данных 36 . Уни¬ 
версальная модель интегрированной информа¬ 
ционной системы архива была предложена 
И.Н. Киселевым. Система должна была соеди¬ 
нять в себе три функции: учета, контроля за 
обеспечением сохранности документов и веде¬ 
ния НСА. При этом учетные и поисковые све¬ 
дения должны вноситься в базы данных, раз¬ 
деленные по четырем уровням описания: 

— фонда; 

— описи; 

— дела; 

— документа. 

Возможен также пятый уровень — ввод тек¬ 
ста документа. В совокупности все базы дан¬ 
ных образуют иерархическую структуру ИС, 
где все уровни связаны вертикально и гори¬ 
зонтально с помощью БД о переименованиях 
фонда, биографических справках, сведениях 
о фондовых включениях и незадокументиро- 
ванных периодах, топографических указате¬ 
лей и файлов ключевых слов и рубрикаторов 37 . 
Эти принципы были положены в основу созда¬ 
ния общеотраслевой программы "Архивный 
фонд" и реализованы в третьей версии про¬ 
граммы, рекомендованной к эксперименталь¬ 
ному внедрению в 2002 г. 

Необходимость объединения архивных справочни¬ 
ков в единую систему иногда вытекает из практичес¬ 
ких потребностей архива, когда большое количество со¬ 
зданных баз данных делает поиск весьма трудоемким, 
запутанным и неэффективным. Например, в Информ¬ 
центре Мосгорархива к середине 1996 года было создано 
105 баз данных общим объемом 2 млн записей (700 МВ У 8 , 
а объемы некоторых БД измерялись сотнями тысяч 
записей 3 ”. Возникла необходимость создания новой тех¬ 
нологии обработки больших объемов информации с се¬ 
тевой архитектурой клиент - сервер. В рамках городс¬ 
кой программы информатизации, утвержденной прави¬ 
тельством Москвы, в 17 архивных учреждениях Мосго¬ 
рархива с 1998 г. началось внедрение единой интегриро¬ 
ванной системы. Первые подсистемы получили назва- 


33 Добрушкина Н.И. Илизаров Б.С. Новая идеология информационно-поисковой системы по документам архи¬ 
вов II Архивы образа и звука. — М.: Центр документации "Народный архив", 1996. С. 41 — 53. 

34 Шувалова Л.А., Ренцова Н.В. О компьютерных программах Госархива Пермской области // Отечественные 
архивы,. 2000. № 6. С. 69 - 73. 

35 Тезисы докладов региональной научно-практической конференции "Роль и значение автоматизированных 
архивных технологий в деятельности научных архивных учреждений и перспективы их развития" / Комитет по 
делам архивов Пермской области. Пермь, 1996. С. 16. 

36 Дерусова Е.В. О внедрении автоматизированной архивной технологии в РГАЭ // Отечественные архивы. 
1994. № 2. С. 105. 

37 Киселев ПН. Информационная система архива: модель и воплощение // Отечественные архивы. 1997. № 6. С. 28 — 35. 

38 Горенек Т.Н. Компьютеризация московских архивов: от простой базы данных к интегрированной информа¬ 
ционной системе (1986 — 2002 гг.) // Отечественные архивы. 2002. № 5. С. 20. 

39 Горенек Т.Н. Автоматизированные технологи: московские архивы определяют стратегию // Круг идей: 
новые архивные технологии. М., 1996. С. 53 - 54. 
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ние "Учет архивного фонда" и "Научно-справочный ап¬ 
парат". Они позволили объединить учетные базы дан¬ 
ных на основе "умной" технологии внутреннего и цент¬ 
рализованного учета документов и построить элект¬ 
ронный НС А как систему многоаспектного поиска ин¬ 
формации на уровне фонда, дела, описи, документа 40 . 
Позднее были разработаны подсистемы "Комплектова¬ 
ние Архивного фонда Москвы", "Организационно-мето¬ 
дическое руководство", "Использование документов Ар¬ 
хивного фонда Москвы". Аналогичная ситуация несколько 
позднее сложилась в Государственном архиве РФ (ГА 
РФ). К 1999 г. в архиве было создано 32 БД объемом 
свыше 230 тыс. записей, а к 2002 г. - 52 базы данных 
объемом свыше 450 тыс. записей. С 1999 г. архивом со¬ 
вместно с Институтом проблем передачи информации 
РАН ведутся работы по созданию единой ИПС "Элект¬ 
ронный архив", которая включала бы в себя как элект¬ 
ронные образы документов, так и поисковую систему, 
созданную на основе интеграции всех поисковых баз дан¬ 
ных, созданных ранее. В отличие от Мосгорархива, в ГА 
РФ система не была реализована. Но первые шаги к ее 
созданию сделаны — создана концепция единой электрон¬ 
ной ИПС, в основе которой идея многоуровневого описа¬ 
ния (фонд - опись — дело - документ), приняты меры к 
унификации описания (разработаны памятки по запол¬ 
нению полей БД "Опись - дело" и "Электронный ката¬ 
лог") 41 . Однако опыт показывает, что объединить мно¬ 
жество разнородных баз данных в единую систему го¬ 
раздо сложнее, чем изначально вводить данные в единый 
интегрированный комплекс. 

Реализация на практике интегрированной 
системы, охватывающей все направления ра¬ 
боты архива, — дело будущего. На сегодняшний 
день ни одна из действующих в архивах сис¬ 
тем такого рода не является универсальной, ох¬ 
ватывающей все функции архива и все виды 
справочников. И все же при внедрении баз дан¬ 
ных в архивах (особенно различных катало¬ 
гов) следует учитывать возможность в перспек¬ 
тиве объединения их в интегрированную систе¬ 
му. Для этого необходима совместимость фор¬ 
матов, классификаторов, приемов описания. 

Внедрение информационных технологий в 
архиве организации имеет свою специфику. 
Информационная система архива может стро¬ 
иться на основе внедренной в организации си¬ 
стемы управления документооборотом или су¬ 
ществовать автономно 42 . 

Разработка и внедрение базы данных осу¬ 
ществляются в несколько этапов. 


1. Изучение традиционной архивной техно¬ 
логии, которая подлежит компьютеризации 
(традиционные справочники). 

2. Разработка технического задания. Тех¬ 
ническое задание должно быть составлено ар¬ 
хивистами, а также сотрудниками службы ин¬ 
формационного обеспечения (отдела автомати¬ 
зации, информцентра) совместно. 

3. Разработка программного продукта спе¬ 
циалистами архива или другой организации. 
В случае, когда программное обеспечение раз¬ 
рабатывается другой организацией, целесооб¬ 
разно заключение договора между архивом и 
фирмой, к которому прилагается техническое 
задание. В договоре обязательно следует пре¬ 
дусмотреть конвертирование данных в новые 
версии программы, техническое обслуживание 
системы, в частности, поддержку "горячей ли¬ 
нии", состав документации — сопровождения к 
программному обеспечению, обучение специа¬ 
листов и т.п. Выбор фирмы системного интег¬ 
ратора целесообразно проводить на конкурс¬ 
ной основе, с учетом анализа внедренных раз¬ 
работчиком действующих отраслевых систем, 
стабильности его положения на рынке, каче¬ 
ства разработок. Обязательным условием яв¬ 
ляется наличие у разработчика лицензии на 
создание информационных систем в соответ¬ 
ствии с международными стандартами каче¬ 
ства. Целесообразно заключение с фирмой — 
системным интегратором договора о долговре¬ 
менном сотрудничестве. Подготовленная про¬ 
граммная разработка должна состоять: из соб¬ 
ственно ПО; исходного комментированного тек¬ 
ста программы; комплекта документации, в 
который входят инструкция по инсталляции, 
руководство пользователю, инструкция по вво¬ 
ду данных. 

4. Сертифицирование и регистрация про¬ 
граммного продукта. Базы данных, созданные 
архивом, подлежат государственной регистра¬ 
ции 43 в установленном порядке. Архив должен 
вести учет всех созданных БД в виде базы 
данных их описаний (базы метаданных). Дис¬ 
трибутивы созданного ПО и сопутствующую 
документацию целесообразно хранить в под¬ 
разделении, отвечающем за информатизацию 
архива (в нескольких экземплярах). 

Наиболее важным этапом во внедрении 
конкретной базы данных является разработка 


40 Горенек Т.Н. Компьютеризация московских архивов: от простой базы данных к интегрированной информа¬ 
ционной системе (1986 - 2002 гг.) // Отечественные архивы. 2002. № 5. С. 20 - 26. 

41 Котлова Т.Н. Актуальные проблемы создания и функционирования единой автоматизированной информа¬ 
ционно-поисковой системы ГА РФ // ГА РФ: 10 лет работы. Сб. статей / Ред. С.В. Мироненко и др. - М.: Роспэн, 
2002. С. 195, 199. 

42 См. подробнее: Алексеева Е.В., Афанасьева Л.П., Бурова Е.М., Осичкина Г.А. Архивоведческие аспекты в делоп¬ 
роизводстве: внедрение информационных технологий в работу архива // Секретарское дело. 2003. № 11, 12. 

43 Регистрация осуществляется в Комитете по информации при Президенте РФ "Информрегистр", который 
выпускает каталог "Базы данных России". Московские организации обязаны регистрировать базы данных, создан¬ 
ные на бюджетные деньги, в реестре информационных ресурсов и систем Москвы. 
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технического задания — документа, которым 
руководствуется разработчик при создании ПО. 
От того, насколько грамотно задание разрабо¬ 
тано, зависит эффективность созданной инфор¬ 
мационной системы. В техническом задании 
указывается: 

— цель создания; 

— функция (функции) программной разра¬ 
ботки; 

— общие требования к программному обес¬ 
печению; 

— состав информационного массива; 

— отчеты и выходные формы; 

— программно-аппаратные средства, на ос¬ 
нове которых будет реализована система. 

Рассмотрим, например, создание программного 
продукта "Электронная опись". Целью создания ПО в 
данном случае является усовершенствование системы 
научно-справочного аппарата архива. В функции сис¬ 
темы входит: осуществление информационного поиска 
по элементам описания единицы хранения (единицы 
учета); осуществление информационного поиска по эле¬ 
ментам заголовка единицы хранения; по ключевым сло¬ 
вам (включенным в предметный, географический, имен¬ 
ной указатели), по классификаторам или классифика¬ 
ционной схеме описи в автоматизированном режиме; 
систематизация дел в автоматизированном режиме; 
редактирование и распечатка описи, реестров описей, 
указателей к описи, а также различных видов тема¬ 
тических перечней дел; ведение учета документов и т.д. 
В общие требования к программному обеспечению сле¬ 
дует включить совместимость форматов системы со 
стандартными форматами, принятыми в архивной 
отрасли, совместимость с уже имеющимся в архиве про¬ 
граммным обеспечением (например, электронными ка¬ 
талогами), соответствие программно-аппаратным 
средствам, которыми располагает архив. Вместе с тем 
следует предусмотреть возможность масштабирова¬ 
ния системы, то есть увеличения количества рабочих 
мест или присоединение к системе модулей, выполняю¬ 
щих другие функции (например, подсистемы учета до¬ 
кументов). Самая главная часть технического зада¬ 
ния должна описывать состав информационного мас¬ 
сива системы. В этой части характеризуются табли¬ 
цы (экранные форматы), поля каждой таблицы, спра¬ 
вочники для автоматического заполнения полей. Так, 
например, методические рекомендации ВНИИДАД по 
составлению архивных описей в электронном формате 
рекомендуют для электронной описи одну таблицу со 
следующими полями: номер фонда, литера фонда, но¬ 
мер описи, литера описи, номер дела, литера дела, де¬ 
лопроизводственный номер (индекс), название фонда, 
название описи, разделы описи, заголовок дела, аннота¬ 
ция, крайние даты дела, дата дела сортировочная; ко¬ 
личество листов, примечание, оператор, дата запол¬ 
нения 44 . Для более детального поиска следует внести 


дополнительные поля, например, раскрывающие отдель¬ 
ные элементы заголовка дела. Для управленческой до¬ 
кументации, согласно "Основным правилам работы го¬ 
сударственных архивов", это: наименование вида еди¬ 
ницы хранения или вида (разновидности) документов; 
автор; адресат (корреспондент); вопрос или событие 
(к которому относится содержание документов еди¬ 
ницы хранения); название местности (с которой свя¬ 
зано содержание документов дела), даты событий. Если 
мы хотим получить в качестве отчетов указатели к 
описи, мы должны добавить поля: "тематика" (пред¬ 
мет), "имена", "география", "учреждения" и др. Если мы. 
хотим осуществлять поиск по рубрикатору, мы долж¬ 
ны добавить поле " рубрика ". Кроме того, не удобно при 
описании каждой единицы хранения множество раз 
вносить одно и то же название фонда, описи и раздела 
описи. Поэтому сведения о фонде и описи целесообразно 
вынести в отдельные таблицы — "фонд" и "опись", свя¬ 
занные с таблицей "единица хранения" (учета). Для 
каждого поля, помимо его названия и категории сведе¬ 
ний, которые в нем указываются, следует привести 
тип поля (символьное, числовое, дата, мемо и др.), а 
также размер (длину) поля, соответствующий макси¬ 
мальному количеству символов, которые могут быть 
указанны в этом поле. Например, поле "номер фонда" — 
числовое (М), его размер не более четырех символов, так 
как вряд ли число фондов в архиве может измеряться 
пятизначной цифрой. Поле "заголовок" - символьное 
(С), его размер может составлять до 256 символов 45 . 
Более подробное раскрытие содержания дела целесооб¬ 
разно осуществлять в поле " примечание " (типа "мемо", 
не имеет фиксированной длины). Для облегчения труда 
по вводу информации и для повышения точности поис¬ 
ка следует предусмотреть заполнение как можно боль¬ 
шего числа полей автоматически (например, автома¬ 
тическую нумерацию дел) или путем выбора из встро¬ 
енного справочника. Например, поле "вид документа" 
может заполняться с клавиатуры, но лучше предус¬ 
мотреть встроенный справочник с перечнем унифици¬ 
рованных названий всех возможных видов документов 
и дел (приказы, распоряжения, протоколы, планы, от¬ 
четы и др.). Если база данных является полнотексто¬ 
вой, то есть помимо электронного справочника в нее 
могут включаться и тексты архивных документов, в 
техническом задании указывается формат (тексто¬ 
вый или графический), в котором должны быть созда¬ 
ны файлы, включенные в базу данных. Для разработки 
технического задания необходимо знание основ техно¬ 
логии баз данных — понятия о структуре БД, полях и 
записях, правилах нормализации таблиц. В качестве 
отчетов (выходных форм, получаемых на основе обра¬ 
ботки данных) для нашей базы данных могут быть 
предусмотрены: реестр описей архива, описи фондов, те¬ 
матические перечни дел по заданным признакам (на¬ 
пример, по рубрикам), указатели к описям. Все формы 
выходных документов в обязательном порядке долж- 


44 Составление архивных описей: Методические рекомендации / Росархив; ВНИИДАД. М., 2003. 144 с. 
46 Максимальный размер поля для большинства СУБД. 
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ны быть представлены в виде приложений, где четко 
обозначаются поля и отображены все параметры, ха¬ 
рактеризующие страницу отчета: ее ширину, длину, 
интервал между строками; форму карточки (если это 
карточка) или описательную статью справочника (если 
планируется создание справочника), изображение таб¬ 
лицы с названиями столбцов 40 . Многие программисты 
считают, что создание базы данных начинать следу¬ 
ет именно с проектирования отчетов, а затем при¬ 
ступать к описанию самого информационного массива. 

После внедрения программы начинается 
стадия сопровождения ПО. Сопровождение ПО 
включает в себя: 

— усовершенствование ПО в соответствии 
с дополнительными требованиями архива, воз¬ 
никшими в ходе эксплуатации; 

— адаптацию, т.е. приспособление ПО к из¬ 
меняющимся условиям работы, установление 
связей с другими программами; 

— коррекцию, т.е. исправление ошибок в про¬ 
грамме, выявленных на стадии эксплуатации. 

Таким образом, архивист выступает в роли 
разработчика программ и эксперта программ¬ 
ного продукта, он должен быть способен оце¬ 
нить достоинства и недостатки программы с 
точки зрения архивных технологий, внести 
предложения по ее совершенствованию. 

Для сохранения массива данных очень 
важное значение имеет защита информации 
от несанкционированного доступа. На практи¬ 
ке информационная безопасность архивов свя¬ 
зана с принятием целого комплекса мер по за¬ 
щите от несанкционированного доступа и ко¬ 
пирования архивных баз данных. К числу та¬ 
ких мер могут быть отнесены: 

— ограничение доступа персонала к компь¬ 
ютерным базам данных (система парольной 
защиты для входа в систему — парольная за¬ 
щита БД обеспечивает доступ, как правило, 
на трех уровнях в режимах "пользователя", 
"редактора" и "администратора"); 

— контроль и учет всех случаев проноса в 
архив ручных сканеров, 2ір-устройств и дру¬ 
гой техники; 

— опечатывание системных блоков и исполь¬ 
зование специальных устройств для предотв¬ 
ращения съема жесткого диска; 


— использование электронных ключей — 
устройств, которые устанавливаются на пор¬ 
ты и некоторые шины компьютера и, являясь 
прозрачными для периферийных устройств, т.е. 
не мешая их работе, генерируют серии кодов; 

— использование системы создания секрет¬ 
ного логического диска (8есгеі Біак), для дос¬ 
тупа к которому нужен специальный пароль; 

— использование микропроцессорных 
Зтагі-карт и устройств для их считывания 
для доступа к компьютеру. При этом наличие 
карты проверяется специальной программой, 
и при ее отсутствии система блокируется. 

При этом важно не перестараться со сред¬ 
ствами защиты. Например, не стоит отказывать¬ 
ся от предоставления доступа к электронному 
НСА в читальном зале по причине возможности 
несанкционированного копирования баз данных. 
Помимо упомянутых выше мер защиты инфор¬ 
мации, возможно при наличии локальной сети 
установление в читальном зале вместо компью¬ 
теров с жестким диском дисплейных комплек¬ 
сов (монитор и клавиатура). Конечно, организа¬ 
ция защиты информации в информационных 
системах — процесс достаточно дорогостоящий 47 . 
Целесообразно создание в каждом архиве спе¬ 
циальной группы или отдела для обеспечения 
информационной безопасности 48 . 

Так, например, в архивах Историко-культурного 
департамента МИД России осуществляется система¬ 
тически целый ряд мероприятий по защите информа¬ 
ции - специальное программное обеспечение и новые 
средства защиты информации от несанкционирован¬ 
ного доступа, категорирование служебных помещений, 
контроль персонального закрепления средств вычис¬ 
лительной техники на всех объектах департамента, 
проверка выполнения инструкций по соблюдению пра¬ 
вил пользования СВТ 49 . В Государственном архиве РФ 
(ГА РФ) решением дирекции также был утвержден 
"Журнал регистрации пользователей" и введена пер¬ 
сональная регистрация пользователей компьютерно¬ 
го оборудования. Журнал предоставляет сведения о 
перемещении техники по всем структурным подраз¬ 
делениям архива, ведении технического обслуживания. 
Кроме того, в архиве ведется БД "Учет ПЭВМ" 50 . 

Все сведения о работе с ПО, меры по под¬ 
держанию работоспособности компьютерной 


46 Шувалова Л.А. Основные принципы постановки задач для разработки компьютерных программ // Труды 
ГАЛО. Пермь, 2002. Вып. 2. Т. 2. С. 151. Существуют государственные стандарты, регламентирующие постановку 
задачи (ГОСТ 19.101 — 77, ГОСТ 19.002 — 80, ГОСТ 19.003 — 80 Единой системы программной документации). Но 
поскольку они очень сложны, в ГАПО создана памятка для архивистов "Основные принципы постановки компью¬ 
терных задач". 

47 Например, архивная база данных налогового управления США охраняется более тщательно, чем золотой 
запас страны (в форте Нокс). И вместе с тем современные технологии привели к тому, что стопроцентно 
гарантировать неприкосновенность информации невозможно. Например, информацию можно считать дистанци¬ 
онно по излучению монитора или колебанию оконных стекол. 

48 Залаев Г.3. Влияние информационных технологий на безопасность архивных документов // Доклады и сообще¬ 
ния на Всероссийской конференции "Безопасность архивов и архивных фондов" 30 ноября 1999 г. М„ 2000. С. 74 — 78. 

49 Информационный бюллетень / Федеральная архивная служба. 2002. № 34. С. 71. 

50 Семенова Ю.В. Компьютеризация ГА РФ: проблемы качественного роста // ГА РФ: 10 лет работы. Сб. 
статей / Ред. С.В. Мироненко и др. — М.: Роспэн, 2002. С. 192. 
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техники, сохранности данных и защите инфор¬ 
мации описываются в Инструкции по работе с 
компьютерной техникой и ПО, которая утвер¬ 
ждается директором архива. 

Т ехническое обеспечение устанавливается 
и модернизируется с учетом требований, 
предъявляемых к системе программным обес¬ 
печением. В архиве устанавливается локаль¬ 
ная вычислительная сеть (ЛВС). Проблема 
снабжения архивов современной компьютер¬ 
ной техникой стоит по-прежнему достаточно 
остро из-за недостатка финансирования. Хотя 
за 1990-е годы парк компьютерной техники в 
архивах существенно вырос. Техника приоб¬ 
реталась как за счет государственного финан¬ 
сирования, так и из внебюджетных средств 
(доходы от платных услуг, гранты) 91 . 

Так, компьютеризация ЦГИА Республики Башкор¬ 
тостан началась в сентябре 1993 года, когда архивом 
было приобретено пять ПЭВМ класса 386 8Х. К 1995 
году в архиве уже было 14 ПЭВМ, три принтера, дей¬ 
ствовала локальная вычислительная сеть на 10 авто¬ 
матизированных рабочих мест (АРМ) на базе ЦеІУѴаге 
4.1 52 . Компьютеризация архивов Удмуртской Респуб¬ 
лики началась в 1994 году. К 1996 году архивные уч¬ 
реждения республики располагали парком из 18 ПЭВМ 
и 14 принтеров, из которых 8 ПЭВМ находилось в ЦГА 
УР, где действовала локальная сеть на базе Цоѵеіі 
МеІМаге ѵ3.12. К 2003 г. только в ЦДНИ Удмуртской 
Республики было 14 ПЭВМ и 7 принтеров, действовала 
ЛВС на 10 АРМ 53 . Компьютеризация ГАПО началась в 
1991 году, когда архив имел два компьютера (ІВМ РС/ 
ХТ). К 2000 г. парк компьютеров составлял 20 ПЭВМ, 
объединенных в ЛВС, 15 принтеров, сканер 54 . Компью¬ 
теризация Центра документации общественных орга¬ 
низаций Свердловской области началась в 1993 г., ког¬ 
да был куплен первый компьютер (386 8Х). К 1996 г. в 


архиве было 12 ПЭВМ и 3 рабочие станции, планшет¬ 
ный сканер, факс-модем, несколько десятков принтеров, 
с января 1995 г. в архиве установлена локальная сеть 
''Иола" (на 10 АРМ). К моменту создания ГА РФ в 1992 г. 
в архиве было 6 ПЭВМ (четыре "Роботрона" и два ПК 
"286-Х") 55 . К 2002 году архив располагал 67 компьюте¬ 
рами, 34 принтерами, 10 сканерами (правда, 30% этой 
техники за 10 лет уже устарело) 56 . А 1995 г. архив 
принял участие в программе по вхождению российских 
архивов в Международную информационно-библиотеч¬ 
ную систему КЬШ. С 1997 г. ведутся работы по созда¬ 
нию ЛВС архива. В 2001 г. Информцентр Росархива 
начал работы по созданию единой ЛВС архивного го¬ 
родка на Б. Пироговской улице, объединяющей ПК ГА 
РФ, РГАЭ и РГАДА. В ходе реализации международно¬ 
го проекта "СВАГ" ГА РФ получил от партнера (Бун- 
десархив, ФРГ) гибрид-камеру, позволяющую вести од¬ 
новременное сканирование и микрофильмирование до¬ 
кументов. Для создания страхового фонда оцифрован¬ 
ных копий документов архивом было приобретено пи¬ 
шущее БѴБ -устройство, позволяющее записывать об¬ 
разы на 4,7 МБ-диски. Для централизованного хране¬ 
ния электронного цифрового фонда в 2001 г. был приоб¬ 
ретен компьютер с общим объемом жестких дисков 135 
ГБ, в котором для защиты системы от сбоя использу¬ 
ется технология КАІБ уровня 5. 

Автоматизация архивов Москвы началась в 1986 г., 
когда была приобретена первая ПЭВМ. В 1989 г. в Мос- 
горархиве было 6 ПЭВМ "Мазовия" (ПНР). К 1996 г. ко¬ 
личество машин достигло 106 ПЭВМ с процессором не 
ниже 486 БХ (автоматизировано каждое третье ра¬ 
бочее место), всего 133 ПЭВМ 57 , функционировало две 
локальных вычислительных сети на 100 пользовате¬ 
лей с мощным сервером ТКІСОВБ 58 . А к 2000 г. число 
машин достигло 188 59 . В архиве внедрено оборудование 
типа "гибрид” для параллельного микрофильмирования 
и оцифрования документов с записью на лазерный диск 


51 Интересны сведения об источниках финансирования компьютеризации ГА РФ. Практически вся новая тех¬ 
ника закуплена из внебюджетных средств: 5 ПЭВМ за счет гранта РГНФ; 6 ПЭВМ — по гранту Министерства 
науки и технологий; 4 - по гранту Сороса; 3 ПЭВМ - по договору с Йельским университетом; 3 ПЭВМ — по 
Гуверовскому проекту; 3 ПЭВМ — по совместному проекту с Институтом современной истории (Потсдам, 
ФРГ) и Университетом Северной Каролины (Чепел-Хилл, США); две машины в рамках подпрограммы. "Архивы 
России", один компьютер от Бундесархива и один компьютер в подарок от спонсора. (Семенова Ю.В. Компьютери¬ 
зация ГА РФ: проблемы качественного роста // ГА РФ: 10 лет работы. Сб. статей / Ред. С.В. Мироненко и др. - М.: 
Роспэн, 2002. С. 192.) Пермскому областному архиву удалось приступить к реализации проекта "Справочные и 
документальные материалы Пермской области в Интернете" за счет полученного в 2000 г. гранта по программе 
"Культура”. (Отечественные архивы. 2000. № 6. С. 73.) 

52 Тезисы докладов региональной научно-практической конференции "Роль и значение автоматизированных 
архивных технологий в деятельности научных архивных учреждений и перспективы их развития" / Комитет по 
делам архивов Пермской области. Пермь, 1996. С. 10 — 11. 

53 Губайдуллин Р.М. Автоматизированные технологии в региональных архивах. Центр документации новей¬ 
шей истории Удмуртской Республики // Отечественные архивы. 2003. № 1. С. 24. 

54 О компьютерных программах Госархива Пермской области // Отечественные архивы. 2000. № 6. С. 70. 

56 Из выступления С.В. Мироненко на расширенном заседании коллегии Росархива // Информационный бюлле¬ 
тень / Федеральная архивная служба. 2002. № 34. С. 53. 

56 Семенова Ю.В. Компьютеризация ГА РФ: проблемы качественного роста // ГА РФ: 10 лет работы. Сб. 
статей / Ред. С.В. Мироненко и др. - М.: Роспэн, 2002. С. 184. 

57 Горенек Т.Н. Компьютеризация московских архивов: от простой базы данных к интегрированной информа¬ 
ционной системе (1986 — 2002 гг.) // Отечественные архивы. 2002. № 5. С. 20. 

58 Горенек Т.Н. Автоматизированные технологи: московские архивы определяют стратегию // Круг идей: 
новые архивные технологии. М„ 1996. С. 53 — 54. 

59 Развитие архивного дела в Центральном регионе РФ в 1991 — 2000 гг. Аналитический обзор. Мосгорархив. М., 
2002. На правах рукописи. СИФ ОЦНТИ ВНИИДАД. М 10780. 
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(аппарат фирмы "Кодак" для документов формата АЗ 
и А4 и аппарат фирмы 2ЕІТ8СНЕЬ, позволяющий об¬ 
рабатывать крупноформатные документы) 60 , мощный 
издательский комплекс, копировальная техника. 

К сожалению, перед архивом встает про¬ 
блема не только добывания источников финан¬ 
сирования для приобретения новой техники. Из- 
за низкой заработной платы не хватает квали¬ 
фицированных специалистов для технического 
обслуживания ПЭВМ, администрирования ло¬ 
кальной сети и обеспечения ее безопасности. 

Таким образом, архивист выступает в роли 
разработчика программ и эксперта программ¬ 
ного продукта, он должен быть способен оце¬ 
нить достоинства и недостатки программы с 
точки зрения архивных технологий, внести 
предложения по ее совершенствованию. Из 
сказанного выше следует, что во внедрении 
информационных технологий должны участво¬ 
вать сотрудники всех подразделений архива. 
Использование ИТ в архиве организует дирек¬ 
тор или его заместитель. Но для планирова¬ 
ния и координации работы по внедрению ИТ, 
а также для контроля за сохранностью создан¬ 
ных массивов данных в архиве целесообразно 
создание специального подразделения 61 , в со¬ 
став которого должны входить специалисты в 
области компьютерной техники и программис¬ 
ты. Например, Отдел информационно-поиско¬ 
вых систем и автоматизированных архивных 
технологий Государственного архива Респуб¬ 
лики Алтай выполняет следующие задачи: 

— разработка основных направлений и ана¬ 
лиз работы архива по созданию и развитию 
информационно-поисковых систем, подготовка 
предложений по ее совершенствованию; 

— организация и проведение работы по со¬ 
зданию и развитию информационно-поисковых 
систем; 

— внедрение и использование автоматизи¬ 
рованных архивных технологий; 

— изучение отечественного и зарубежного 
опыта в области создания информационно-по¬ 
исковых систем и использования автоматизи¬ 
рованных архивных технологий, внедрение его 
в практику работы архива. 

В рамках этих задач отдел подготавлива¬ 
ет предложения к целевым комплексным про¬ 
граммам, планам работы архива, по основным 


направлениям и тематике научно-исследова¬ 
тельской и методической работы архива в об¬ 
ласти создания информационно-поисковых си¬ 
стем, готовит методические программы, тех¬ 
нические задания, координационные планы, 
разрабатывает научно-исследовательские темы 
и методические пособия, создает базы и банки 
данных по документам архива 62 . 

В заключение хотелось бы отметить, что 
очень важным аспектом работы по информа¬ 
тизации архива является сохранение создан¬ 
ных информационных ресурсов от гибели. Ра¬ 
бота по сохранению ресурсов начинается с 
выбора программного обеспечения, включает 
в себя своевременное конвертирование ПО в 
новые версии, резервное копирование данных, 
защиту информации и другие аспекты. 

Источники и литература: 

1. Основные правила работы государственных ар¬ 
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2.5). С. 55 - 57 (и. 3.6). С. 82 - 84 (и. 4.5.1.2). С. 136 - 
141 (и. 6.1.7.10). С. 148 -153, 165 - 167 (и. 7.1, 7.2, 7.5). 
На сайте "Архивы России" (илѵиі.гизагсНіѵез.ги/ 
теНюдісз/іпдех.зЫтІ), раздел "Методические пособия". 

2. Основные правила работы архивов организаций 
/ Одобрены решением коллегии Росархива от 06.02.2002. 
М„ 2003. С. 9 (п.2.1.4). С. 58 (п.6.6). С. 67 - 69 (и. 7.7). 

3. Концепция информатизации архивного дела // 
Вестник архивиста. 1996. № 1. С. 60 — 82. 

4. Программа информатизации архивного дела России 
(1997 — 2000) // Вестник архивиста. 1996. № 6. С. 55 — 65. 

5. Автоматизированные технологии в региональных 
архивах // Отечественные архивы. 2003. № 1. 

6. Власова Р.М. Компьютерная техника на службе 
архивистов в Государственном архиве Астраханской 
области // Отечественные архивы. 1996. № 3. С. 121. 

7. Горенек Т.Н. Компьютеризация московских ар¬ 
хивов: от простой БД к интегрированной информаци¬ 
онной системе. 1986 — 2002 гг. // Отечественные архи¬ 
вы. 2002. № 5. С. 20 - 26. 

8. Дерусова Е.В. О внедрении автоматизированной 
архивной технологии в РГАЭ // Отечественные архи¬ 
вы. 1994. № 2. С. 104 - 106. 

9. Киселев И.Н. Информационная система архива 

— модель и воплощение // Отечественные архивы. 1997. 
№ 6. С. 28 - 35. 

10. Семенова Ю.В. Компьютеризация ГА РФ: про¬ 
блемы качественного роста // ГА РФ: 10 лет работы. 
Сб. Статей / Ред. С.В. Мироненко и др. — М.: Роспэн, 
2002. С. 184 - 194. 

11. Шувалова Л.А. О компьютерных программах 
Госархива Пермской области // Отечественные архи¬ 
вы. 2000. № 6. С. 69 - 73. 


60 Башкир Б.С. Микрофильмирование, оцифровка, фотофиксация архивного документа // Архивный вестник 
Зонального научно-методического совета Центрального региона России. 2002. Вып. 6. С. 167. 

61 Такие подразделения называются по-разному: в ГА РФ — сектор автоматизированных поисковых систем; в 
ГАУ г. Москвы (Мосгорархиве) с 1989 г. - сектор автоматизации архивной технологии, с 1992 г. — информацион¬ 
ный центр; в Тульском государственном архиве — отдел автоматизации архивной технологии; в ЦГА Удмуртс¬ 
кой Республики — отдел информационно-поисковых систем; в Центре документации общественных организаций 
Свердловской области — отдел информационно-поисковых систем и автоматизированных архивных технологий; в 
Государственном архиве Томской области — сектор автоматизированных архивных технологий, где введена в 
1992 г. должность электронщика. 

62 Положение об отделе информационно-поисковых систем и автоматизированных архивных технологий Госу¬ 
дарственного архива Республики Алтай. СИФ ОЦНТИ ВНИИДАД. На правах рукописи. № 9688. 
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КРАТКИЙ ОБЗОР ЗАРУБЕЖНОГО ОПЫТА 
СТРАТЕГИЙ ЭЛЕКТРОННЫХ АРХИВОВ 

А.А. ПОПЕНКО, РГГУ _ 


✓ ПЕРВЫЕ ПРОБЛЕМЫ РАБОТЫ С ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ 

✓ ПОПЫТКИ ХРАНЕНИЯ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ 

✓ ОСНОВНЫЕ КОНЦЕПЦИИ ХРАНЕНИЯ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ 


Актуальность этой темы связана с ролью 
архивов как хранителей национального досто¬ 
яния и национальной памяти, как в России, 
так и в других странах. Предметом специаль¬ 
ного внимания в последние десятилетия явля¬ 
ются разработки информационных технологий 
в архивном деле, использование архивистами 
компьютерных методов в организации приема 
на хранение и возможностей поиска и вторич¬ 
ного использования исторической информации. 
Краткий обзор зарубежного опыта (за основу 
взят опыт архивов Европы и Северной Амери¬ 
ки) позволяет выявить основные "болевые точ¬ 
ки", существующие в работе архивов с элект¬ 
ронными документами, требующие выработки 
стратегий, которые должны определять реше¬ 
ния возникающих проблем: 

— особенности электронных документов и 
вопросы терминологии; 

— "жизненный цикл" электронных документов; 

— экспертиза ценности электронных доку¬ 
ментов, критерии оценки; 

— прием на хранение электронных документов; 

— описание электронных документов; 

— обеспечение сохранности; 

— доступ и использование электронных доку¬ 
ментов. 

Появление и быстрая эволюция электрон¬ 
ных документов показывают, что информаци¬ 
онные технологии революционизируют концеп¬ 
ции архивной науки и архивного дела в той 
же мере, как изобретение книгопечатания или 
даже изобретение письменности. Это подтал¬ 
кивает многие страны к пересмотру существу¬ 


ющей практики делопроизводства и архивно¬ 
го законодательства, а также к разработке 
стратегий экспертизы ценности, долговремен¬ 
ного хранения и обеспечения доступа к маши¬ 
ночитаемым файлам данных. Этим вопросам 
посвящены работы многих западных специали¬ 
стов, анализирующих период с конца 1970-х гг. 
до настоящего времени. 

Архивисты на Западе столкнулись с про¬ 
блемами работы с электронными документа¬ 
ми еще в 1950-е годы. Самые ранние попытки 
организации хранения, распространения и по¬ 
вторного использования файлов машиночита¬ 
емых данных начались в университетах и го¬ 
сударственных исследовательских институтах 
между 1950 и 1975 гг., когда создавались спе¬ 
циализированные хранилища, названные ар¬ 
хивами данных или библиотеками данных. 
Архивы данных появились в ответ на потреб¬ 
ности исследователей в социальных и эконо¬ 
мических данных, которые традиционные биб¬ 
лиотеки и архивы не сумели удовлетворить 1 . 

В начале 1960-х гг. начался процесс созда¬ 
ния архивов машиночитаемых данных 2 (тасЬіие 
геасІаЫе сіаіа агсйіѵеа) путем накапливания ин¬ 
формации, созданной в процессе работы над 
конкретными исследовательскими проектами. 

Создатели архивов данных разрабатыва¬ 
ли процедуры анализа и хранения машиночи¬ 
таемых данных, включая политику их приоб¬ 
ретения, стандарты описания и документации, 
а также программно независимые форматы 
хранения, чтобы избежать проблем, связанных 
с устареванием программного обеспечения. 


1 НесІзіготПМ. Сопіехі апд Сизіоду: Зігаіедіез (ог Ьоп§-іегт Ргезегѵаііоп о/ Еіесігопіс Кесогдз // АгсЫѵез іп 
СуЬегзрасе: Еіесігопіс Весогдз іп Еазі апд 1 Ѵезі. Мозсоиі, 2004. С. 131. 

2 В последнее время термин "электронные документы" ('еіесігопіс гесогсів,) заменил более ранний термин "маши¬ 
ночитаемые данные" ('тасіііпе геайаЫе сіаіа,) для обозначения информации в "электронном" формате (часто в этом 
смысле использовался также термин "файлы"). 
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К концу 1970-х гг. несколько десятков уни¬ 
верситетов на Западе уже имели архивы маши¬ 
ночитаемых данных, как правило, извлеченные 
из переписей, социологических обследований и 
опросов общественного мнения теми учеными, 
которые применяли количественные методы и 
статистический анализ в изучении историчес¬ 
ких, экономических и социальных проблем. 

Начало подобной деятельности было поло¬ 
жено еще Роуперовским центром по изучению 
общественного мнения в 1947 г. (США), одна¬ 
ко наиболее значительные коллекции маши¬ 
ночитаемых данных в области социальных наук 
начали складываться примерно четыре деся¬ 
тилетия назад: это Центральный архив соци¬ 
альных исследований в Германии и Межуни¬ 
верситетский консорциум по политическим и 
социальным исследованиям в США. 

ІСР8К (Іиіегииіѵегйііу Соивогііит Іог 
Роіііісаі аий 8осіа1 КеаеагсЬ) — Межунивер¬ 
ситетский консорциум по политическим и со¬ 
циальным исследованиям в Анн-Аборе (Ми¬ 
чиган, США) хранит машиночитаемые дан¬ 
ные о персоналиях и организациях по всему 
спектру социальных наук: экономики, социо¬ 
логии, истории, управления, психологии и по¬ 
литологии. 2А (2епіга1агсЫѵ Іиг Ешрігісаі 
8о2Іа11ог8сЬии§) — Центральный архив эмпи¬ 
рических социальных исследований в Кельне 
(Германия), основанный в 1961 г., имеет бо¬ 
лее 2000 коллекций данных, в том числе и по 
истории. Этот архив данных тесно связан с 
Кельнским университетом. 

Крупными архивами в этой области явля¬ 
ются также: 

— Британский архив Совета по экономичес¬ 
ким и социальным исследованиям ( Е8КС ), со¬ 
зданный в 1967 г., который финансируется так¬ 
же Советом Британского фонда высшего обра¬ 
зования и университетом Эссекса; 

— Архив Штеймеца, созданный в 1972 г. в 
Амстердаме (Голландия), имеет более 2100 
коллекций данных, включая данные о выбо¬ 
рах, данные опросов общественного мнения и 
документацию правительственных учреждений; 

— Датский архив, созданный в 1973 г. в 
Копенгагене, содержит около 1,5 тыс. коллек¬ 
ций данных по широкому кругу тем: экономи¬ 
ка, политика, социология, медицина и здоро¬ 
вье, демография; 

— Норвежский Центр машиночитаемых дан¬ 
ных по социальным наукам, созданный в 1971 г. 
при Бергенском университете, хранит данные 
социологических опросов с 1964 по 1991 гг., 
сведения о 1250 крупнейших организаций; 


— Шведский Центр машиночитаемых данных 
по социальным наукам, созданный в 1980 г. при 
университете Гетеборга, содержит данные со¬ 
циологических обследований, в том числе оп¬ 
росов общественного мнения, данные о выбо¬ 
рах за 1911-1985 гг., данные о членах проф¬ 
союзов на уровне первичных организаций, а 
также библиографическую базу данных ста¬ 
тей в 27 шведских газетах с 1938 по 1945 гг. 

Различные архивы данных проводили раз¬ 
ную политику по отношению к данным истори¬ 
ческих исследований, которые довольно быст¬ 
ро и неупорядоченно накапливались в этих 
архивах наряду с результатами социальных 
исследований. Тем не менее к концу 1980-х — 
началу 1990-х гг. в развитии архивов маши¬ 
ночитаемых данных начинается новый этап: 
планирование и создание в их структуре исто¬ 
рических отделов, примером чему служит Гол¬ 
ландский архив — первый специализирован¬ 
ный европейский архив машиночитаемых ис¬ 
торических данных, созданный в 1989 г. в Гол¬ 
ландии при Лейденском университете. Его 
фонд, в частности, содержит банк данных по 
истории Великих географических открытий. 

Большой вклад в разработку концепций 
работы с электронными документами внес 
Чарльз Доллар, один из пионеров в этой обла¬ 
сти. В своих известных работах 3 он проанали¬ 
зировал влияние информационных технологий 
на архивную теорию и методы на протяжении 
нескольких десятилетий, рассмотрел основные 
проблемы и методы их решения. Изучая опыт 
работы с электронными документами в Северной 
Америке, он выделяет на протяжении 1970-х — 
1990-х гг. три различных стратегии 4 . Первая 
стратегия (середина 1970-х до середины 1980-х 
годов) — сохранение электронных документов 
в машинно-независимом формате (А8СІІ). Вто¬ 
рая стратегия, период с середины 1980-х и до 
середины 1990-х годов, характеризуется раз¬ 
витием информационных систем и разработ¬ 
кой концепций хранения электронных данных 
вместе с программным обеспечением. Третья 
стратегия, признанная повсеместно в настоя¬ 
щее время, ориентирована на автоматизиро¬ 
ванные системы документооборота и представ¬ 
ляет значительный прорыв в области архивной 
науки в том отношении, что предполагает вме¬ 
шательство архивиста в жизненный цикл элек¬ 
тронных документов на ранних стадиях этого 
цикла. Ч. Доллар констатирует, что надежная 
и исчерпывающая методика или практика от¬ 
бора электронных записей для архивного хра¬ 
нения все еще не разработана. 


3 Наиболее цитируемой из них является: ОоІІагОСк. М. Агскіѵаі Ткеогу апй Іп{огтаііоп Тескпоіоуіез. Тке 
Ітрасі о/ Іп/огтаііоп Тескпоіоуіез оп Агскіѵаі Ргіпсіріез апй Меікойз / О.Виссі, ей. ІІпіѵ. о/ Масегаіа, 1992. 

4 Ооііаг Ск. Тгепйз іп іке Агскіѵаі АсцшзШоп аий Ргезегѵаііоп о/ Еіесігопіс Кесогйз: 1970 — 2000 // ... С. 11 — 36. 
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Обобщая результаты многолетних исследо¬ 
ваний специалистов в области архивной тео¬ 
рии и практики, в 1999 г. Чарльз Доллар из¬ 
дал исследование о долговременном хранении 
подлинных электронных документов. В этой 
обобщающей работе 3 затрагивается весь ком¬ 
плекс проблем, связанных с электронными 
документами: подробно рассмотрены концеп¬ 
туальные основы архивной науки, вопросы тер¬ 
минологии (что такое документ, что такое за¬ 
пись, подлинная запись, архивирование, фор¬ 
матирование, копия, преобразование, переме¬ 
щение), стратегии обеспечения доступа, свя¬ 
занные с процессами переформатирования, 
копирования, преобразования и миграции до¬ 
кументов. Автор подробно рассматривает шесть 
различных электронных форматов: текст, изоб¬ 
ражения, векторные данные, структурирован¬ 
ные данные, аудио- и видеоизображения. 

На XIV Международном конгрессе архи¬ 
вов (Севилья, 2000 г.) К. Тибодо представил 
результат своих многолетних исследований: ар¬ 
хитектуру и требования к Открытой архивной 
информационной системе (ОАІ8) 6 . Его основ¬ 
ная идея — совместить в едином подходе тра¬ 
диционные концепции происхождения и взаи¬ 
мосвязи документов с концепцией непрерыв¬ 
ного хранения электронных документов с мо¬ 
мента их создания. С помощью специальных 
технологий создать возможности для удосто¬ 
верения подлинности документа в течение про¬ 
должительного времени. Такой подход должен 
быть независимым от информационных тех¬ 
нологий, чтобы можно было заменять любые 
компоненты аппаратуры и программного обес¬ 
печения без вреда для аутентичного представ¬ 
ления сохраняемых документов. 

Другой подход к стратегиям обеспечения 
долговременного хранения и доступа у Д. Ро- 
тенберга 7 . Если Ч. Доллар явно или неявно выс¬ 
казывается в пользу стратегии миграции элек¬ 
тронных документов, Д. Ротенберг в несколь¬ 
ких работах защищает стратегию эмуляции. Он 
считает, что лучший (если не единственный) 
способ решения проблемы сохранения электрон¬ 
ных документов, это так или иначе использо¬ 
вать первоначальное программное обеспечение, 
для чего он предлагает обеспечивать эмуляцию 
устаревших систем в будущем. Такой подход 
базируется на критерии "идеального сохране¬ 
ния", который обеспечил бы единственное дол¬ 


госрочное решение, которое должно применять¬ 
ся однородно, автоматически и синхронно ко 
всем типам документов и всем средствам с 
минимальным человеческим вмешательством. 

Сопоставлением стратегий хранения элект¬ 
ронных документов в государственных архи¬ 
вах и исследовательских архивах данных, воз¬ 
никающих при этом проблем и методов их ре¬ 
шения, занимается Питер Доорн. Он предлага¬ 
ет классификацию различных категорий иссле¬ 
довательских архивов данных (КБ А — гезеагсй 
йаіа агсЬіѵе), среди которых он выделяет ар¬ 
хивы данных социальных исследований, архи¬ 
вы электронных текстов и архивы историчес¬ 
ких данных. Эти архивы он сравнивает с госу¬ 
дарственными электронными архивами (РЕНО 
— риЫіс еіесігопіс гесогй-ойтсеа) и делает вы¬ 
вод о том, что они имеют различные стратегии 
хранения, которые связаны с различиями в 
главных задачах, стоящих перед исследователь¬ 
скими архивами данных и государственными 
информационными центрами 8 . Государственные 
архивы работают в рамках законодательства, 
которое предусматривает обязательное сохра¬ 
нение официальных документов. Большинство 
архивов данных были основаны научными со¬ 
обществами для хранения файлов, созданных 
исследователями для возможного их вторично¬ 
го использования. Подобно тому, как государ¬ 
ственные архивы ответственны за сохранение 
электронных документов, созданных правитель¬ 
ственными учреждениями, исследовательские 
архивы данных и текстов (также известные как 
информационные центры, библиотеки данных 
и т.д.) решают задачу сохранения и доступа к 
коллекциям данных, созданных в результате 
научных исследований. В то же время, как по¬ 
казывает в своих работах П. Доорн, надо изу¬ 
чить возможности взаимного обмена идеями и 
методиками. 

Стратегии долговременного хранения элект¬ 
ронных документов являются предметом иссле¬ 
дования в работах М. Хедстром, которая иссле¬ 
дует концепцию контекста (технологического, 
интеллектуального и административного) и его 
роль в определении соответствующих стратегий 
для обработки и хранения электронных запи¬ 
сей, начиная с 1960-х гг. По мнению М. Хедст¬ 
ром, роль контекста до 1980-х гг. недооценива¬ 
лась именно как критерий аутентичности доку¬ 
мента. Только потом электронные документы 


5 ЭоИаг СН. М. Аиікепііс Еіесігопіс Весогдз: 8ігаіе§іез Рог Ьопд-Тегт Ассезз. Ѵпіѵегзііу о/ Вгііізк СоІитЬіа, 
Ѵапсоиѵег, 1998. 

6 Тибодо К. Хранение и миграция электронных документов: положение на сегодняшний день // Вестник архи¬ 
виста. 2000. №5-6. С. 19 - 20. 

7 ВоікепЪегд ^. Епзигіпё іке Ьоп§еѵііу о/ Оі§ііаІ Воситепіз // Зсіепіфс Атегісап, Эапиагу, 1995. Р. 42 - 47. 
См. Также: Тихонов В.И., Юшин И.Ф. Электронные документы и архивы: опыт и перспективы / Круг идей. 1999. 

8 Эоогп Р. Везеагсіі йаіа агсЫѵез апд РиЫіс еіесігопіс: иіііаі сап те Іеат / гот еасіі оікег? // АгсЫѵез іп СуЬегзрасе. 
Еіесігопіс гесогдз іп Еазі апд ІѴезі. Мозсот, 2004. С. 96 - 111. 
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стали рассматриваться в единстве их содержа¬ 
ния, структуры и контекста, которое должно обес¬ 
печивать подлинность и надежность 9 . Архивис¬ 
ты и работники информационных систем теперь 
должны были заботиться о целостности и под¬ 
линности электронных документов в той же мере, 
как о сохранности их содержания. 

Стратегии долговременного хранения доку¬ 
ментов являются предметом дискуссии о цент¬ 
рализованном и распределенном хранении ин¬ 
формации. В то время как одни архивисты при¬ 
держиваются стратегии распределенного хране¬ 
ния, мотивируя это экономической целесообраз¬ 
ностью, большей осведомленностью создателей 
о структуре и содержании документов, развити¬ 
ем технологий сетевого доступа к информации 
(например, Ч. Доллар, М. Хедстром, Д. Бирман, 
П. Доорн), другие подвергают ее критике и отда¬ 
ют предпочтение стратегии централизованного 
хранения (К. Тибодо, Л. Дюранти). 

Проблемами доступа к информации, а так¬ 
же защиты информации (и разработки соот¬ 
ветствующего законодательства) занимаются 
сегодня многие скандинавские исследователи 10 . 
Так, К. Гранстром 11 подчеркивает в этой свя¬ 
зи такую фундаментальную характеристику 
демократического общества, как право граж¬ 
дан получать информацию о деятельности, ко¬ 
торую проводит правительство в интересах 
общества. К. Гранстром пишет, что поскольку 
возможности современных технологий огром¬ 
ны, необходимо, чтобы архивисты принимали 
участие в обсуждении возможностей и условий 
доступа к данным, защиты данных и сохране¬ 
ния тайны. При обсуждении проблемы хране¬ 
ния и доступа к данным следует учитывать 
множество других аспектов, таких как поня¬ 
тие электронного документа, хранение контек¬ 
ста, обеспечение аутентичности и достоверно¬ 
сти документа, ответственность и распоряже¬ 
ние данными в компьютерных системах и др. 

В международной практике существует мно¬ 
го направлений исследований в сфере архи¬ 
вной работы с электронными документами. 
Проблематика исследований по работе с элек¬ 
тронной документацией совпадает с основны¬ 
ми направлениями работы архивов. 

Государственные проекты, связанные с ар¬ 
хивным хранением электронных документов, 
ведутся в Германии, Великобритании, Испа¬ 
нии. Интересен опыт практической работы ар¬ 
хивистов с электронными документами в на¬ 


циональных и муниципальных архивах Фран¬ 
ции, Великобритании, Дании, Швеции, Нидер¬ 
ландов, США. 

Так, проект, выполнявшийся в университе¬ 
тах Питсбурга (США) в 1993—1996 гг., был на¬ 
правлен на поддержание идеи распределенного 
хранения в связи с пересмотром представле¬ 
ний о жизненном цикле электронных докумен¬ 
тов, который предлагается рассматривать как 
непрерывный, т.е. в принятии концепции, свой¬ 
ственной документоведению и ориентированной 
на оперативное получение информации. Эта идея 
была предложена Д. Бирманом. Проект строил¬ 
ся на отказе от практики деления документов 
на "активные" и "неактивные" и совмещении в 
одних руках функций и ответственности за со¬ 
здание, распространение и хранение электрон¬ 
ных документов как способа их поддержания в 
долговременной перспективе. 

Почти параллельно (1994—1997 гг.), но с 
ориентацией на обоснование принципов цент¬ 
рализованного хранения документов был осу¬ 
ществлен проект в университете Британской 
Колумбии (Канада) под руководством Л. Дю¬ 
ранти. Отвергая идею непрерывного жизнен¬ 
ного цикла, участники проекта утверждали, что 
эта идея игнорирует специфику архивного опи¬ 
сания документов с учетом не только админи¬ 
стративного и делопроизводственного, но и ис¬ 
торического контекста (задача, с которой не 
может справиться информационная система) 12 . 

Наиболее крупным международным проек¬ 
том явился ІпіегРАКЕ8 (Іпіегпаііопаі Кевеагсй 
оп Регшапепі АиПіепііс Кесогйа іп Еіесігопіс 
бувіеша), завершенный в 2002 г. Проект по¬ 
священ поддержке аутентичности документов 
в электронных системах, в его работе участво¬ 
вали исследователи из национальных архивов 
и университетов 14 стран Северной Америки, 
Европы, Австралии и Китая. Среди изучаемых 
вопросов: природа электронных документов, 
обеспечение аутентичности и сохранности в 
долговременной перспективе, сотрудничество 
в развитии методов миграции электронных 
документов и определения набора характерис¬ 
тик для их описания и др. 

Существует много других проектов, разра¬ 
батывающих стратегии архивной работы с 
электронными документами, модели метадан¬ 
ных в архивных информационных системах, 
функциональные требования к архивным элек¬ 
тронным системам. 


9 Недзігот М. Указ. соч. 

10 Это К. Гранстром и С. Фогельвик (Швеция), Х.-Ю. Маркер (Дания), Г. Торвальдсен (Норвегия) и другие. 

11 Сгапзігот К. Ассезз апд Оаіа Ргоіесііоп // Агскіѵез іп СуЬегзрасе. Еіесігопіс Еесогдз іп Еазі апд I Ѵезі. Мозсои), 


2004. С. 171 - 179. 


12 Пигапіі Ь„ Маспеіі Н. ТНе Ргоіесііоп о/ іНе Іпіе§гііу о/ Еіесігопіс Еесогдз: Ап Оѵегѵіеи) о( іНе ІІВС-МАЗ 
ЕезеагсН Ргоіесі. 
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